
2013-2014学年第一学期末考试具体安排及要求
按照学院教学安排，本学期第19周为期末考试周，具体安排及要求如下。
一、考试时间
 各门统一考试课程定于2014年1月6日至1月8日进行考试，详见附表。
二、巡视人员
 1、总巡视：贾俊礼、郭社军、付俊薇
 2、南校区巡视：池云霞、郑瑞芝、郝骞、金宏义、李文兴、袁维义、常建立、张淑艳、李树山、董中奇、李月朋、于丽娜 
 3、北校区巡视：马保振、丁洪涛、乔哲、胡孟谦、王丽芬、陈伟、王春玉 
 4、西校区巡视：冯云、段志群、宋书彬
三、考务人员
 1、南校区：王莉红、曹锁、刘娟音、黄伟青、刘玉、吕芳、陈锐、姜艳芬、马明、任亚辉、张晓静、王玉环、郭魁鹏、王雨捷
 2、北校区：张玉芝、肖斌、董静、蔺子雨、白桦、马思聪、张兰军、王雪岭
 3、西校区：赵叶、王文娟、于洁、张万梅、时新才、陈嵩杉、张亚婷
四、具体要求
1、试卷装订及保密工作
各教学单位要确保试卷的印刷质量和数量并按考场分装，南北校区在考试前一工作日，西校区在18周内送交教务处指定的存放地点。期间相关部门和人员要认真做好试卷保密工作。
2、考试考务人员报到时间
请主监考教师认真学习《主监考须知》等相关制度，并严格执行。监考教师在开考前20分钟到考务办公室领取考试用品，监考教师因故调整请填写“监考变更申请表”。主考教师在开考前10分钟到考务办公室报到、领取主考牌，并到考场主持考试。巡考人员在开考前20分钟到考务办公室领取巡考牌和巡考表，在考试结束后将该场次巡考情况填入巡考表，并交回考务办公室。考务人员在开考前30分钟到考务办公室做好考前准备工作。 
3、考务办公室

①南校区考务办公室设在3号楼110室，电话：89636839、13930112117。

②北校区考务办公室设在教学楼121室，电话：85276938、13513379078。
③西校区考务办公室设在教学楼311室，电话：83665017、15533908519。
4、考生要求
请系部组织考生结合《国家教育考试违规处理办法(教育部第33号令)》认真学习《考场规则》。要求考生严格遵守考试纪律、诚信考试，杜绝违纪作弊现象。
5、阅卷及登统
期末考试的阅卷工作应严格遵照《考试考务工作组织和管理暂行条例》的有关规定进行，并应由各教研室主任和系部主任认真审查，填写《必修课试卷核查情况登统表》，任课教师上交试卷时一并上交。阅卷结束后，任课教师通过教务管理系统在规定时间内登录成绩，人数较多的课程可书面申请推迟登录成绩。

6、资料存档
1）不同性质的课程所存档资料要求如下：

①院级选修课的成绩评定为两级制，也可参考五级制。于1月7日前上交以学生系为单位纸质成绩单，由课程所属教学部门审核后到教务处审核存档，同时上交学期课程考勤表和教学总结。

②考查课（含限选课，西校区除外）成绩评定为五级制。以自然班为单位打印纸质成绩单和总评分析表，在1月7日前由课程所属教学部门审核后到教务处存档，同时系部备案成绩单和总评分析表等课程教学总结资料。
③考试课程及西校区学生考查课成绩评定为百分制。以自然班为单位打印纸质成绩单和试卷分析表、总评分析表，在1月13日前由课程所属教学部门审核后与试卷一并在规定时间交到学院试卷库审核存档，同时系部备案成绩单、试卷分析表和总评分析表等课程教学总结材料。考核方式改革的课程请留存完整的考核过程资料。

2）资料存档时间

试卷资料和成绩单上交时间安排如下表。请各系部按照试卷审核存档要求认真审核，并在规定时间组织教师存档交到对应卷库。
	时   间
	1月13日(周一) 上午9:00-12:00
	1月13日(周一) 下午14:30-17:30
	1月13日(周一) 下午14:30-17:30

	上交部门
	材料系、环化系、建工系、自动化系、计算机系
	政体部、基础部、机电系、工管系、经贸系
	西校区学生班所属部门

	地   点
	北校区图书馆地下试卷库
	北校区图书馆地下试卷库
	西校区办公楼211室

	收卷人员
	张玉芝、肖斌、王莉红、马思聪、任亚辉、曹锁、
王雨捷、王玉环、郭魁鹏、王雪岭
	张玉芝、肖斌、王莉红、马思聪、任亚辉、曹锁、
王雨捷、王玉环、郭魁鹏、王雪岭
	张晓静、于洁、张万梅

	备注：①人数多的课程可书面申请推迟上交。②考试方式改革的课程需上交真实完整的考试过程记录和评价标准等资料。


  开学后教务处将组织人员对存档试卷和成绩单进行抽查，并公布抽查结果。
                                                                                              教务处

                                                                                      2013年12月23日
