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为确保本学期期末教学、考试工作平稳有序进行，圆满完成本学期教学工作任务现将具体工作安排通知如下：
一、期末考试工作安排
（一）考前要求
任课老师在考前认真组织复习，但不得漏题，如考试中发现与试卷相同题目的复习材料，按教学事故处理。   
（二）考试安排
1.部分科目（单开的实践、实训课）在第18教学周内完成考核工作；体育与健康、上机课均在最后一次课结束考核工作；其他课程一律在考试周内统一安排考试。
2.统一安排的期末考试时间自7月11日-7月12日
（三） 考试命题工作
1.命题
总原则：遵循命题规律，考虑学生实际情况，遵照人才培养方案、课程标准与考核标准等要求，以系部为单位进行科学命题，须体现职业性、实践性、开放性。
以课程为单位，考试科目要出二套试卷，考查科目出二套试卷，试卷间内容重复率不超过30%，同一类型的试题，难易度大体相同。考虑课程基本要求与学生掌握程度，要求课程成绩趋向正态分布。
2.试题审核
各系部为单位，教研室主任负责组织所辖课程的命题审核工作。由各系部主任任组长，由教研室主任、骨干教师等为主组成命题审核小组，对试卷（试题）严格把关、所有试卷需在7月3日之前上交教务处。审核过程应体现逐级审核、突出重点（例如教务科重点查体例、格式、题量，系部重点查题目的专业性、准确性等）。
（四）考场安排和违纪认定处理
1.充分利用场地，每个考场视情况最多可安排35—40名考生，配两名监考教师，考生人数增加须按相关要求配备监考教师。
2.监考教师发现学生有违纪、作弊行为，应立即终止其考试，收缴其违纪、作弊证据，在试卷上直接标明“违纪”，并填好《考场情况报告单》。考试结束后，应配合教务处尽快将“违纪处分决定”张贴出去。
3.督考人员，必须坚守岗位，在考前、考中、考后负起相应责任。
（五）阅卷、成绩整理工作
1.各系部须在考试结束三天内组织完成阅卷、试卷审核、成绩整理、课程考核成绩分析、试卷归档（已批阅完的试卷交至教务处）等工作。
（六）课程结束后需上交以下材料
1．课程总结（见附表），课程总结是课程教学完成后，主讲教师对课程教学过程的一个总结。课程总结电子版上传至教务处网站，各位老师自行下载填写。
2．课程考核成绩分析表（教务处网站下载使用）
3. 成绩单。
以上材料需请教研室、系部主任审核之后，在考试后3天内以系部为单位将纸质版交至教务处。

教务处
2019年7月1日


课 程 总 结
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	一、实际授课与授课计划是否一致，如不一致请说明原因：

	二、教学中的成绩和存在的问题：

	三、总结本次课程教学过程中自己所做的教学改革及其成果：

	四、对下一轮讲课提出改进意见和设想：
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