


                          教处字[2015] 49号
关于2015—2016学年第一学期
期末考试安排的通知

各院部：

根据我校教学工作安排，本学期期末考试将陆续进行，具体工作安排如下：

一、时间安排

1.大学IT考试：2015年12月26、27日。

2.公共体育课：2015年12月27日前完成考试。

3.综合素质课、考查课（含心理素质教育）：2015年12月21日—27日。

4.其他公共课及专业课：2015年12月28日—2016年1月12日。

公共课考试由教务处统一安排时间（见附件1），各二级学院组织考试，专业课考试由各学院在规定时间内自行安排。

5.双专业双学位学生考试安排在2015年12月26-27日或下学期开学前两周。

二、考试要求

1．各院部于考试前成立领导小组，下设考务办公室，考务办公室组长为各院部教学副院长（副主任），成员为教学秘书和2-4名责任心强的教师，2015年12月23日前将领导小组和考务办公室成员名单报教务处。
2.积极鼓励注重过程性评价的考试改革，应充分重视日常教学考核的积累，鼓励将期末考试分解为多次平时测验（考核）的方式，在最终成绩评定时平时成绩应占有较大比例。该类型的考试也认定为考试改革，须在考试前2周报教务处备案，并做好平时测验（考核）的原始记录。

所有考试改革后无试卷或论文的课程，应保留考试过程的原始记录，作为考试依据以备查用。
3.关于考核方式、命题要求、考场安排、监考与阅卷要求、考场守则以及作弊处理规定按照泰山学院课程考试管理相关规定严格执行。

4.本次考试用表与上学期期末考试相同，未做改变，表格使用方法见附件2。
5.已经建设试卷库的课程必须采用试卷库试题，部分公共课须使用试题库。
6.命制的试卷应按照泰山学院考试试卷格式模板排版、打印，要求文字、数字、符号统一规范。

7.各院部要认真填写试题（卷）申报表、印制申请单和试题袋。填写“试卷印制申请单”时，试卷库试卷、AB卷和其他试卷分张填写，并说明是哪种类型试卷，同时要在备注中注明考生年级；试题原稿要密封在试题袋内并在封口处加盖院部公章，不加盖公章的教务处不进行试卷印制；

8.各院部在送印试题时需填写试卷专用袋封面，审核无误后再进行送印。公共课提前一周送印，专业课提前4天送印，送印试卷要根据考试安排分天分批送印，不得提前送印。
9.试卷由学校指定的印刷厂统一印制，印制完成后，于考试前一天，各二级学院派2名考务人员同时到文印室领取考试试卷，并办理交接手续。请严格执行试卷交接手续，按时送印和领取试卷，领取试卷时需要在印制申请单上签字。
10.采用试卷库试题的课程在填写好印制申请单和试卷袋封面后，直接到教务处抽题印制试卷，不再填写试题（卷）申报表。本次试卷上交和抽题地点为办公楼A2017房间。
11.各二级学院在领取试卷时要对试卷袋封面进行核对，确保试卷内容数量与考试一致，试卷领回后，严禁提前拆封试卷，如需要分装试卷，可在考试开始前半小时拆封分装，同时要做好试卷的保密及安全工作，需设置试卷保密室和专门存放试卷的橱柜，存放试卷的房间钥匙和橱柜钥匙要分别由两名考务人员保管，并且每次发放试卷时都要有保管钥匙的两名考务人员在场。考试前15分钟监考教师到各院部考务办公室领取试卷。教务处会同纪委将进行检查。
12.公共课开课院部在考试期间需要派专人到南北校区进行巡视，解决考试中的相关问题。

13.南校区试卷由教务处统一运送和发放，请各院部于每门课程考试前一天11：00之前到办公楼A2017房间联系落实第二天考试需要的试卷，下午由教务处运送至南校区，第二天上午8:00前在南校区教务保密室（综合楼A204房间）以学院为单位统一领取试卷。
考试结束后，在各学院办公室进行试卷装订，公共课以学院为单位交回，各开课院部派专人到南校区教师休息室（综合楼A203房间）负责收取试卷，试卷收取完毕后，由开课院部将试卷带回校本部（教务处统一安排车辆）；专业课由各学院收取，自行安排车辆带回校本部。考试期间各学院要安排好南校区值班人员，提前准备好考试使用的相关材料和装订工具。
14.重修考试事宜见附件3，重修名单见附带EXCEL表或在教务系统中自行下载。

15.开课院部必须在课程考试结束一周内完成阅卷、统分等工作。课程考试必须采用密封学生姓名、学号、集体阅卷、流水作业、最后合成分数的方式进行。评阅试卷应严格执行泰山学院试卷评阅要求，阅卷结束后，阅卷教师应认真填写阅卷分析表。
16. 各学院要于12月23日前将期末考试安排表（见附件4）报送教务处，课程考试时间、地点一经公布不得随意更改，如需更改，应及时报教务处备案，并通知相关师生。
三、成绩录入

阅卷结束后，需及时将考试成绩录入到教务管理系统中，成绩录入系统开放时间截止到2016年1月20日，成绩录入方法可在教务系统网站下载查看，请各位老师正确提交成绩后立即打印成绩单（一式一份），由任课教师签字后随试卷装订，综合素质课可以按照上课班级进行打印，其他课程按照行政班级进行打印。试卷装订顺序要与成绩单中的名单顺序一致。特别说明：请务必在规定时间内完成成绩录入，其他时间不再进行录入；如有录入错误在下学期开学2周内提交《成绩更正申请表》并附试卷复印件，其他时间不予更改。 
四、试卷整档

1.试卷整档要美观、规范。试卷装订封面中各项内容填写要完整、准确。

2.各院部按照整档要求自行用大订书机装订成册。
3.试卷整档材料要按封面标注的顺序排放，装订成多册的试卷，只需要在第一册试卷中装入相关整档材料。
4.重修、重考学生的试卷随插入班级的试卷装订整档；补考试卷单独装订，于下学期补考结束后两周内使用补考试卷装订封面进行装订，专业课以班级为单位合并装订，公共课按课程进行装订，试卷装订顺序要与成绩单中的名单顺序一致。

5.专业课、公共课可以学院、专业、年级或班级为单位进行阅卷分析和考试改革总结，但本院部要统一。整档时，若签全名的试卷不是整档后的第一份试卷，则应将整档后的第一份试卷补签全名。

五、注意事项

1.各院部要切实做好期末考试的组织工作，进一步提高认识，加强管理，继续提高考试工作的科学化、精细化和规范化水平。考前成立考试领导小组，制定周密的期末考试工作方案。
2.各院部在考前要组织全体师生认真学习泰山学院课程考试管理相关规定和教务处关于期末考试工作的有关规定。要对学生加强考试纪律教育，营造良好的考试氛围，教育学生诚信应试，杜绝考试违纪作弊行为的发生。

3.因特殊原因需要缓考的学生，应提前向所在学院提出申请，由学院确定是否准予缓考，并及时通知任课教师，缓考一般安排在补考时进行。
4.公共体育课、考查课、综合素质课（公共选修课）可随堂安排考试，但不得提前停课。综合素质课（公共选修课）应严格按照期末考试要求组织考试。考试时，任课教师所在院部可根据需要安排人员协助监考。考试结束后按要求整档，试卷由教师所在院部保存。

5.期末考试期间，学校将组织院部书记分组巡视检查各考场。

6.学生考试时需携带校园卡（或学生证）和身份证进入考场，两证缺一不可。如有缺失证件者，需提前开具“学生证证明”或“身份证证明”。
请各院部按通知要求，认真组织实施期末考试，协调安排校本部和南校区的考试工作，规范考试环节，严肃考试纪律，保证期末考试顺利实施。学校将对未按要求完成各项考试工作的相关单位和个人进行通报。
二○一五年十二月十四日
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	附件1：        2015-2016学年第一学期部分公共课期末考试安排表

	　2015年12月14日

	考试时间
	科目
	年级、层次、专业
	备注

	12月26-27日
	全天分批次

（见准考证）
	大学IT
	2015级专科和部分本科专业
	上机考试

	12月28日 
	8:20—10:20
	大学英语C
	2014级普通本科
	有听力
用答题卡

	
	14:20—16:20
	大学英语C（第一套试卷）
	2014级普通专科
	有听力 用答题卡

特别说明：三套试卷听力不同，考场都安排在多媒体教室，并确保多媒体（音响）正常使用。

	
	
	大学英语C（第二套试卷）
	2014春季招生本科
	

	
	
	大学英语C（第三套试卷）
	2014级音、体、美及播音主持本科（含2015级3+2专升本）、2014旅游、教育中加班
	

	12月29日
	8:20-10:20
	大学英语A
	2015级普通本科
	有听力
用答题卡

	
	14:20—16:20
	大学英语A（第一套试卷）
	2015级普通专科
	有听力 用答题卡

特别说明：四套试卷听力不同，考场都安排在多媒体教室，并确保多媒体（音响）正常使用。

	
	
	大学英语A（第二套试卷）
	2015春季招生本科
	

	
	
	大学英语A（第三套试卷）
	2015级音、体、美、播音主持及电视编导本科
	

	
	
	大学英语A（第四套试卷）
	2015旅游中加班
	

	12月30日
	8:20—10:20
	心理学
	2014级教师教育类本专科
	

	
	14:20—15:20
	马克思主义基本原理概论
	2014级本科、2015级专升本
	用答题卡

	12月31日
	8:20—10:20
	教育学
	2013级、2014级教师教育类本专科
	

	
	14:20—16:20
	教育技术
	2014级教师教育类本专科
	

	1月4日
	8:20—10:20
	线性代数、概率论与数理统计
	部分专业（由数学学院教师上课，使用同一试题的专业安排在该时间考试）

	
	14:20—16:20
	高等数学
	部分专业（由数学学院教师上课，使用同一试题的专业安排在该时间考试）

	1月5日
	8:20—9:20
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论
	2014专科（本科重修学生也安排在该时间，试题不同）
	用答题卡

	
	8:20—10:00
	教师语言A
	2015级教师教育类本科
	用答题卡

	
	14:20—15:20
	思想道德修养与法律基础
	2015级本专科
	用答题卡

	备注：“三笔字”公共课随堂安排考试。


附件2：      泰山学院考试工作流程和表格使用说明

	环节
	流程
	填写表格
	填写人
	工作要求

	考

试

前

期


	命制试题
	表1：试题（卷）申报表（试卷库试题使用试卷库内的试题（卷）申报表）

表2：试卷袋封面（该表用来分装试卷使用）
	命题人
	命题人负责命制试题、制定试题参考答案与评分标准

	
	审批试题
	试题专用袋（教务处统一印制）
	命题人
	试题经教研室主任审查通过后，报院部分管教学负责人审批。审批通过后，现场密封试题袋、答案袋，并在封口处加盖院部公章，

	
	印制试卷
	表3：试卷印制申请单
	教学秘书
	试题（卷）申报表、试卷袋封面、试题袋交教学秘书汇总，经教务处签发印制申请单后，将试卷和试卷袋封面交文印室，文印室负责粘贴试卷袋封面和印制、装订、密封试卷。

	考试

进行
	实施考试
	表4：考场记录表
	监考员
	教学秘书负责编排考场、安排监考员，领取、分发、回收考试材料。

	考

试

结

束
	组织阅卷
	表5:阅卷分析表
	阅卷人
	考试结束后各院部应立即组织阅卷，除选修课外，一律实行流水阅卷,考试结束一周内将成绩录入教务管理系统。

	
	试卷归档
	试卷整档封皮（补考时封面不同）

成绩登记表（教务系统打印）
	整档人
	试卷整档要美观、规范，试卷封面各项内容要填写完整、准确，附件部分要按封面标注的顺序叠放。


说明：考试改革的课程还需填写《考试改革申请表》和《考试改革总结表》。

附件3：               重修考试注意事项

1.如果重修的课程在南校区开设或需要在南校区进行考试，请各院部将该课程的重修试卷单独装袋（填写试卷专用袋即可，文印室负责分装试卷）。需要往南校区运送的课程试卷要提前跟教务处做好交接工作。

2. 公共课试卷由公共课开课院部负责填写试卷专用袋，按重修学生所在学院单独装袋，各二级学院按照公共课考试时间安排重修学生进行考试。

3.大学体育重修考试，本学期开始改为随堂考试，请通知学生联系上课教师。

4.重修学生名单以教务系统报名为准，没有在教务系统中申请重修报名的学生一律不能参加考试，不再安排补报。

5.公共课重修考生的成绩录入教师见下表，专业课重修考生试卷的印制负责人和成绩录入教师为本学期该课程的任课教师。如果院部另外安排他人负责或录入，请及时通知教务处做更改。

	课程号
	课程名
	负责教师
	开课院部

	180002
	大学英语A
	朱卫华
	大外

	180004
	大学英语C
	马秀华
	大外

	020064
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论（专科）
	孟宪波
	思政

	020065
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论A
	孟宪波
	思政

	020052
	马克思主义基本原理概论
	王  蓓
	思政

	020103
	思想道德修养与法律基础
	王  俊
	思政

	160151
	教育技术
	胡  波
	教育

	160174
	教育学
	李  宁
	教育

	160370
	心理学
	郑宗军
	教育

	010090
	普通话A
	孟晓慧
	文传

	150152
	三笔字
	张银军
	美术

	140006
	大学体育A
	王  彤
	体育

	140008
	大学体育C
	王  彤
	体育

	
	高等数学、线性代数等
	尹爱芹
	数学

	
	
	
	


附件4：                      学院20  －20  学年第   学期期末考试安排表

学院盖章：                                          院长签字:               20  年  月  日

	日期
	时间
	考试科目
	考试方式
	年级
	专业
	校区
	考试地点
	人数
	监考员1
	监考员2
	监考员3
	监考员4

	月 日
	00:00-00:00
	
	
	
	
	
	楼
	　
	　
	　
	　
	　

	月 日
	00:00-00:00
	
	
	
	
	
	楼
	　
	　
	　
	　
	　

	月 日
	00:00-00:00
	
	
	
	
	
	楼
	　
	　
	　
	　
	　

	月 日
	00:00-00:00
	
	
	
	
	
	楼
	　
	　
	　
	　
	　

	月 日
	00:00-00:00
	
	
	
	
	
	楼
	　
	　
	　
	　
	　

	月 日
	00:00-00:00
	
	
	
	
	
	楼
	　
	　
	　
	　
	　

	月 日
	00:00-00:00
	
	
	
	
	
	楼
	　
	　
	　
	　
	　

	月 日
	00:00-00:00
	
	
	
	
	
	楼
	　
	　
	　
	　
	　

	月 日
	00:00-00:00
	
	
	
	
	
	楼
	　
	　
	　
	　
	　

	月 日
	00:00-00:00
	
	
	
	
	
	楼
	　
	　
	　
	　
	　

	月 日
	00:00-00:00
	
	
	
	
	
	楼
	　
	　
	　
	　
	　

	月 日
	00:00-00:00
	
	
	
	
	
	楼
	　
	　
	　
	　
	　

	月 日
	00:00-00:00
	
	
	
	
	
	楼
	　
	　
	　
	　
	　


注：此表请使用Excel制表，可见附件4 EXCEL表，使用时严禁合并单元格。考试方式填笔试、口试、技能测试、撰写课程论文与调查报告、申论等。12月23日前将电子版材料发至331246186@qq.com ,书面材料加盖公章后报教务处教务行政科。
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