湖南科技学院教务处
湘科院教发[2015]58号


[image: image1]
关于2015年下期期末考试工作安排的通知

各教学学院：
根据学校教学工作安排和考试工作要求，现对2015年下期期末考试工作安排如下：
一、考试组织
教务处考试中心负责统筹、协调和督查全校本期期末考试的各项工作，各教学学院负责本单位期末考试的具体安排和组织管理。
二、考试、阅卷和成绩录入
1.公共课考试时间：2016年1月9-10日。
2.专业课考试时间：2016年1月11-19日。
3.阅卷和成绩录入时间：2016年1月23日前。
公共体育、实验、活动课程、全校性选修课考试（考查）及专业考查课在2015年12月31日前完成。
三、全校性公共课考试
1.《中国近现代史纲要》（开卷）（2015级）:2016年1月9日上午9:00-11:00。
2.《马克思主义基本原理概论》（2014级音体美开卷考试；其他专业闭卷考试）：2016年1月9日下午3:00-5:00。
3.《心理学》（闭卷）（2014级）：2016年1月10日上午9:00-11:00。
4.《毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论》（闭卷）(2014级)：2016年1月10日下午3:00-5:00。
四、考试工作要求
1.合理安排考试科目和时间。为了保证学生有比较充裕的复习和备考时间，在考试时间和科目安排时，不宜安排过紧，同一年级各班级一天之内的考试科目不得超过一门，公共课考试期间不得安排专业课考试，晚上原则上不得安排考试。专业课考试从1月11日开始，不得提前考试。
2.认真做好命题和制卷工作。各任课教师要根据课程考试大纲和试卷质量A级标准科学命题，学院领导和系主任要把好试题审核关，确保命题质量；按照学校考试工作的规定和要求，各学院要认真做好考试课程试卷印制、试卷保密、试卷传递等各个环节工作，确保考试正常有序和试卷安全。
3.加强考前宣传和动员工作。各学院要结合本单位特点和要求召开考前学生动员会和教师考试工作专题会议，学习和强调考试纪律，促进学生积极备考，营造良好的学风和考风；全面部署安排期末考试各项工作，确保期末考试工作顺利进行。
4.认真布置考场。按考试要求合理安排和布置考场，调整配齐教室桌椅，做到考生单人单桌，间距适当，对号入座；做好考场示意图，各考场门前有标示，课桌上有考号；搞好教室卫生，每场考试都要对考场进行清场，保持考场清洁，营造良好考试环境。 
5.严肃考试管理和纪律。各学院领导要加强考试过程的管理和巡查工作，考务及监考人员要认真履行工作职责，学生要遵守考纪考规，对违反考试规程的行为和人员要按学校有关规定严肃处理。特别强调是：在考试过程中，教师不能玩手机，学生不能带手机入场，监考教师要宣布纪律，并事先做好手机统一保管工作。
6.认真组织并按时完成阅卷评分和成绩录入等工作。各课程考试结束后，各学院要按照学校阅卷评分工作的要求，及时组织教师集体阅卷，高标准完成考试课程的阅卷评分、试卷分析、试卷复查、试卷装订、成绩评定及成绩录入工作，各学院要在2016年1月23日前将本期所有考试（考查）课程成绩录入到教务管理系统中，不允许将此项工作拖至寒假或下个学期。
五、几点强调和说明
1.任课教师不得上复习课、出复习题和圈定考试重点内容。
2.每门课程须同时提交A、B两套试卷，并附参考答案及评分标准。
3.实行课程考试改革的教师要按改革方案进行。
4.试卷格式要统一，具体格式请到教务处考试中心下载（地址：学校校园网→部门设置→考试中心→相关下载）。
5.每天上午9:00、下午3:00开始考试。各门课程的具体考试时间量以试卷上标明的时间为准。
6.参加重修考试的学生要在考试前提交申请报告，报所在教学学院和教务处审批备案。
7.请各学院于2015年12月3日前将本单位本学期考试安排表交考试中心审查，审查合格后，方可通知学生。请各学院抓紧时间做好本期考试的安排工作，以便学生预定回家的火车票。
8.各学院在成绩录入时，对缺考、缓考、舞弊的学生，要在标注栏中特别注明。
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