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关于2017-2018学年第二学期

期末考试有关事宜的通知

各教学单位：

为进一步加强考试工作的组织与管理，端正考风、促进学风，结合学院期末教学工作的实际，现将2017-2018学年第二学期期末考试工作有关事宜通知如下，请各教学单位加强管理，精心组织，确保本学期期末考试工作顺利进行。

一、期末相关工作时间安排

1. 系部组织考试时间：2018年7月16日-18日。

2. 学院统一组织考试时间：2018年7月19日-20日。

3. 批试卷、报送成绩单、报送院内组织补考试卷时间：2018年7月23日。

4. 排课、印刷装订补考卷、统计教学工作量、下发教案听课笔记等工作时间：2018年7月24-26日。

5．院期末考试及公共基础课（考查）补考时间：2018年8月25日

6.系期末考试补考（含公共基础课除外考查课）时间：2018年8月26日
注：系部负责通知具体补考时间及科目，补考学生提前返校，按时参加考试。
7. 各系部报送的考试材料中，如有轮机专业相关（试卷及审批单、试卷分析表、成绩单、材料交接单等）的须按轮机专业评估标准交接并整理归档。
二、期末考试命题工作

1．各命题教师拟定试题应以课程教学大纲为依据，覆盖面广、题量合理、难度适中、题型多样，主客观试题搭配很合理，试题类型原则不得少于3种。
2．各命题教师在试题排版时要做到卷面整洁、结构紧凑、内容准确、文字通顺、标点无误、作图规范。同时，要求必须使用规范化汉字。

3．各教学单位按照学院考试工作的相关要求，认真组织命题，并于第17周周四前将学院统一考试的试题原卷（A、B）、试题审批单、试卷明细统计表（要求各教学单位必须严格审查试题、科目及试卷编码，按流程审批，确保试卷准确无误）以系（部）为单位报送到教务办刘凤贤（公共教学楼C405）处。

4．系内组织考试的试题原卷及标准答案、试题审批单以系（部）为单位暂存系（部）办公室处。教学任务与考试学生不在同一系（部）的系考科目，请相关教学单位按照教务处提供的考试考查（院考系考）确认表（见附件4）配合提供试卷（打印稿），并责成任课教师积极参与对应单位的系考主考工作。
5. 本学期期末考试试卷全部采用电子模板，拟卷教师在报送打印稿试题的同时要求必须提供电子原稿,由教学单位统一加密打包并通过考试专用U盘报送教务办刘凤贤处。

三、考试组织与成绩评定

1．系内组织的考试（考查）应按照学院考试工作的相关要求，由各系自行组织。其中，考查课要求在第18周周五前完成；考试课统一要求在第20周周一至周三完成，并将考试课计划安排表于第19周周三前报送到教务办（请将电子稿通过网络办公报送教务办包套图处）。

2．请系部于第21周周一前所有理论课程成绩单报送至学籍办张碧桃处，实践课程成绩单报送至实践办。

3．教务处于17周周四开通网上教务管理系统，请任课教师及时登录“教务在线”填报考查课成绩。
4. 请各教学单位于第17周周四前将各教学单位参与本学期期末考试监考工作的教师名单（打印稿）报教务办，并将同版电子稿通过网络办公报教务办包套图处（表格见附件5）。
5.公共基础课（考查）补考试卷报送时间： 20周周一；其他院内组织补考试卷报送时间:21周周一。
四、考试工作要求

1．要求命题教师严格按照命题要求拟定试卷，对不符合要求者，取消拟卷资格。命题要求必须使用试题模板，并标明试卷编码及考试科目（含页脚部分），要求系（部）相关领导严把质量关。

2. 要求各教学单位安排专人负责试题原卷及标准答案的收集、保管、报送、印刷工作，且每个环节均要求有系（部）相关领导监管，做好试卷保密工作。

3. 要求各教学单位报送考试相关数据时，系（部）负责人严格审核纸质单据、签字确认后加盖系（部）公章，同时通过考试专用U盘报送同版电子稿。

4．各系（部）领导要高度重视本学期期末考试工作，认真执行学院教师规范“二十条”、“十不准”，加强对考试相关工作人员在拟卷、监考、评卷、登分等环节的管理与监督；加强对考生的考风考纪、考试诚信教育，做好考试宣传工作，并及时采取切实有效的措施，防微杜渐，严肃处理在考试过程中出现的违纪（作弊）问题，实现考试公平公正。
5．各教学单位要严格按照考试工作相关要求做好考试组织工作。要求各单位监考教师发放试卷前仔细核对考试科目、参考班级，杜绝错发试卷的情况；主考教师认真核对试题内容，防止拟错、印错、模糊等影响考生正常答卷的情况发生。 
6．期末考试院考期间，教务处将启动考试监控系统，全程监督考场纪律，坚决杜绝监考教师缺岗、换岗、离岗等行为发生，坚决查处考生在考场内使用手机、作弊（或协助作弊）等违反考试工作纪律的行为，并立即通报。
五、联系方式

1．联系人：包套图      联系电话：2465856（51856）

2．联系人：刘凤贤      联系电话：2465857（51857）
3．联系人：张碧桃      联系电话：2465862（51862）

附件：

1：期末考试相关工作时间节点安排
2．期末考试试卷明细（印刷）汇总表

3．期末考试试卷模板及要求

4. 期末考试院考系考（考试考查）确认表

5. 期末考试监考教师名单（空表）
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