芜湖职业技术学院教务处文件
院教通[2014]  ？号


关于2014-2015学年第一学期
期末考试安排的通知

各二级学院、教学部：
根据本学期教学工作安排，现将本学期期末考试安排的有关事项通知如下：
一、考试时间与地点安排

1、考查课程安排在2015年1月12日—16日（第20教学周），考试课程安排在2015年1月19日—23日（第21教学周）。

2、南、北校区2013级公共课时间安排：
	日期
	时间
	考试科目

	2015年1月19日星期一
	8:00-9:40
	基础部公共课

	2015年1月20日星期二
	8:00-9:40
	外语学院公共课

	2015年1月21日星期三
	8:00-17:00
	思政部公共课


其中基础部根据数学课程要求出卷（电子档），发送给各二级学院教学秘书，各二级学院按学校考试时间进行工作安排（含:考场安排、试卷承印与封装、教师监考），考试期间基础部安排专职人员巡考；考后试卷由基础部派专人取回批改后，返回各二级学院存档管理。

其他时间由各二级学院自行安排考试。各二级学院自行按学校统一规定时间进行考试工作（所有考试须在2015年1月23日前结束。
3、各二级学院原则上只能使用本单位教室，如果考试地点安排有困难，可与教务部门联系，利用时间地点空档进行安排。
二、出卷要求
考试课程出卷2套（A、B卷）。卷面有试题权重得分明示，并拟出标准答案和评分标准。出卷教师（含外聘）须按统一格式进行打印（试题纸及答题纸可分别打印）。标准试卷纸和答案纸(8K、16K)格式见教务处网站——下载中心下载。教务处负责从2套试卷中随机抽取一套签字付印。教学秘书须于2015年1月5日前有将附件（芜湖职业技术学院期末考试制卷一览表）和本部门付印试卷交教务处文印室，并按要求负责按时交卷和取卷。对细微图形请尽量放大，字号不宜小于小五。各二级学院试卷取回后，要及时按考试安排表的秩序将试卷封好，安全保管，做好保密工作，责任到人。

三、考试组织工作要求

1、请各学院检查任课教师的教学进度情况,督促完成教学任务；组织学生召开一次“文明考风、诚信考试”的专题班会，预防和杜绝证件制假、替考等考试作弊行为；事先通知未注册(未缴纳学费)的学生本人，根据我院学生学籍管理规定不得参加本次期末考试。

2、各学院请尽早做好期末考试安排工作，并于2015年1月5日之前将考试（查）课程及考试安排表交教务处（同时上报主考、副主考3人名单)。考试安排表格式可在教务处网站——下载中心下载。表格栏目内容不可自行增减，必须填写制表人和负责人姓名并签章。

3、课程考核的内容和形式、成绩评定标准等按课程大纲执行。课程成绩由平时成绩（含期中考试、实践环节、课堂讨论、作业、论文、出勤等）和期末考试成绩加以综合评定。成绩一经评定，不得随意更改。
4、凡属学时相同、教学基本要求相同、教材相同的公共课、基础课和部分专业课，应实行统一命题、统一考试、统一流水阅卷评分。试卷出卷正文部分字体为宋体，字号一般不得大于小四，行间距不宜过大，版面排版兼顾节约和美观的原则，注意不要超出8K誊印范围。

5、阅卷与成绩录入。任课教师要在学生考完后的3日内完成试卷批阅并将学生成绩逐一输入电子教务管理系统：      2012级原西区网址：http://172.19.1.202，
2012级原南、北区网址：http://218.22.68.50:8080/default2.aspx，
2013级网址：http://172.19.1.203，
2014级网址：http://172.19.1.232。
录入工作要加强责任心，注意校核，严防漏录、错录。并在考后三天之内将试卷、考场记录、试卷分析及记分册交各自部门教学秘书存档。
成绩登记工作结束后，请各教学秘书将班级学生成绩统计表打印成册，经审核签字盖章后1月27日前送交教务处。
电子教务成绩录入系统将于1月27日0点整自动关闭，逾期成绩不能录入。
6、试卷归档。教师阅后上交的学生考卷，各院部要按专业、按顺序及课程分类装订成册，再贴上统一印制的标准试卷装订封面集中归档。

7、考试时间安排。各二级学院一律在学院统一规定的时间内安排考试。除因校企合作办学等特殊原因经审核后的特殊情况外，各二级学院不得自行提前安排考试或压缩天数超负荷运行。
8、考场与监考安排。考场要求按标准考场安排，少于60座的教室，一般考场不要超过30人，监考教师不少于2人。安排考场时请注意按学号单双号排定，考生超过30人的考场应使用大教室并酌情增加监考教师1人。

   考试所用教室由教学秘书负责务必通知和协调教室管理员或值日学生在考前打扫好教室卫生，考场卫生情况教务处届时将酌情全校通报。考场保证每天应有专人负责开放，不得贻误学生考试。需要征用备用教室的，须提前通报教务处和相关系部。

9、巡考。巡考人员在规定的时间内到达考试现场完成巡考工作，填写好巡考记录，在学期结束前递交教务处。 

10、监考。

1）监考是学院的正常教学活动，院内各学院、各部门和职工个人（含教辅人员）应服从公共课和院部借调监考人员的安排，凡被抽调安排的工作人员除因公出差或因病需请假的除外，须提前5至10分钟到岗按时监考，无故缺席的将会受到通报批评并被记入当事人业绩档案。所有已被安排参加监考的教职员工不得自行调换人员代岗，必须事先向所在院、部报告并取得许可，否则按缺席处理。

2）监考人员须按规章监考，考前逐个检查核对考试证件（学生证或身份证）的有效性。监考人员考试中不得脱岗、串岗、聊天、翻阅书报或摆弄手机等，如有以上情况发生，将予以全院通报批评。

3）监考人员考前要宣布考试纪律，考试期间发现学生作弊行为的要在第一时间报教务处及时公开处理。

11、禁区保卫及发令铃声。总务处、宣传部、保卫处请协助安排好考场铃声发令时间调整和南北校区考场禁区执勤保卫工作。

请各部门接本通知后，精心组织，认真落实各项考务细节安排，妥善做好期终考试工作。
  特此通知。

                                   教 务 处

                                2014年12月18日
芜湖职业技术学院期末考试制卷一览表

学期：                     二级学院、教学部：          
	序号
	课程名称
	适用班级
	制卷份数
	出卷人
	审核人
	是否有A、B卷

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


注：本表一式两份，一份交教务处印卷，一份由院部留存。

院部负责人签字盖章：
