2017-2018学年第一学期期末考试安排

本学期期末考试，要继续贯彻学校“从严治校”的总方针，加强考风建设，根据《邯郸职业技术学院课程考试管理暂行办法》安排各项工作，坚决执行学校《关于考生违纪和舞弊的处理规定》及《实施细则》。本次期末考试周为第十九至二十周，各系、部全体教师及所有工作人员，一定要切实做好考试中的各项工作，具体安排如下：

一、考试时间：

考查课、考试课按课程进度安排考试，本学期的统考科目为“思想道德修养与法律基础”、“大学英语1“、”大学英语3”，其中“大学英语1”统考时间定于十八周1月4日星期四，“大学英语3”统考时间定于十八周1月5日星期五，具体考试时间为8：00-9：40、15：00-16：40；“思想道德修养与法律基础”统考时间定于十九周1月10日星期三具体考试时间为8：00-9：40、15：00-16：40，其他科目考试的具体时间由各系自行安排，各类考试于学院规定学生放假前一天结束。
二、考试环境和考场纪律：

考场环境：1、请各系组织学生，在考试前将各考场卫生打扫干净，(包括地面、桌凳、黑板等)为考试创造一个良好的环境。2、考试时原则上要求单人单桌。考虑到教室资源的充分利用，允许双人双桌安排，但必须同桌不同卷。

考场纪律：1、监考人员务必认真履行职责，严肃考场纪律，对于不能认真履行职责的监考人员，学校将进行通报批评。2、对于违纪考生，监考人员和各系可当场裁决，予以处理，并将名单及处理意见报教务处。

三、考务工作：

1、各系自行安排考场和监考人员，确定考试课程。在安排监考人员时，各系部要本着教考分离的原则，各教研室教师交叉监考。同时，期末考试期间，教务处将请校领导或督导组人员担任考务督导，对各系考试情况进行巡视检查。

2、各系需要设分考场且本系安排分考场有困难的，要提前与教务处联系解决。

3、各系部主任、教学主任及教学秘书负责本系的考务组织工作，一般不参加监考。

4、同时只有一个考试班的任课教师为该班的监考教师；同时有两个或两个以上考试班的任课教师不参加监考，考试时负责随时解决试卷中出现的问题。(与监考人员同酬)。

5、监考标准：不超过45人的班，安排2名监考，46-60人的班可安排3人监考，60人以上的班可设分考场。

四、对试卷、送交考试安排、阅卷、成绩单等的要求：

1、各科目按附件要求出试卷。
2、各系部负责安排各专业本学期各科考试试题的出卷工作，要求交A、B卷（B卷由系部保存），试卷末端要有出卷人、审核人、教学主任的签名。

3、本学期期末考试各科目需要印制的试卷按照要求格式出样稿一份，并在试卷背面注明使用班级、人数及考试时间，于考试前两周报交教务处教务科，因未按时交试卷而延误考试的，由责任人负责。
4、各系教学秘书在本学期结束前将本系各专业试卷的A、B卷电子版汇总后发至hddxjwcjwk@163.com邮箱（电子版请按系——专业——A、B卷建文件夹）。
5、各系期末考试监考、考场安排表（电子版）于2017年-12月30日之前发至hddxjwcjwk@163.com邮箱。
6、各系教学秘书于考试前一日到教务处教务科领取试卷。
7、阅卷：(1)考试课程的试卷由主、监考教师在考试结束时统一密封后交回系部盖章，由系部将试卷交任课教师评阅。(2)统考课程由相关系部教学主任负责组织教师统一时间流水阅卷。注：公共课考试结束后，试卷由各系负责按班级分好后交公共课部门进行阅卷。
8、成绩：本学期成绩录入起止时间为2017年12月1日 00:00 至2018年1月31 日22:00 (1)自考试之日起三日内，将已阅完的试卷交系部教学秘书处，并将成绩在规定时间内录入我院成绩管理系统中（各系部提醒老师注意：录入成绩点击保存后三天系统自动提交成绩，请各位老师安排好录入时间），成绩提交后不再更正，各系部请务必提示老师。（2）已经考过的各科成绩请及时输入教务管理系统。（3）统考课程的试卷和考场报告单，由社科部在阅卷完毕时装入统一的试卷袋中密封，并由社科部盖章、保存；其它课程的试卷和考场报告单，由各系装入统一的试卷密封袋后盖章，并在本系妥善保存。（4）教学秘书负责将系统中不及格名单导出打印，最迟于第2018年1月18日下午报教务处盖章并留存一份。（5）教学计划中的各科目无论何种教学及考试形式结课时都要对所学学生给出相应成绩。
9、各系部应及时将期中、末监考、考务费表一式三份报教务处。

10、各系部务必要将本学期的各种教学资料及时收集、整理、归档。

五、监考费用标准

期中、末考试的监考费为15元/人、场，各系考务组织工作工作量，按照复式考试考场每场提取20元，单式考试考场每场提取10元的标准执行。各系安排有复式考场考试的，务必在上交监考安排表时提前注明。（注：复式考试考场指同一时间、同一考场内安排两门或两门以上考试的考场）

以上安排意见请各系、部传达至各有关人员。

邯郸职业技术学院教务处

2017年12月12日
附：对试卷的要求及样式
1、各科目所出试卷卷面总分值100分，内容要结合高职教育特点，增加试题的实践性、应用性属性。除填空题、选择题、判断题外，不再留答题空白；但应在试卷最后注明所需答题纸的数量，若无注明则默认是一张答题纸。试卷原则上要求最多书写2页。
2、体例如下：①输入状态： 统一在Word状态下输入；②纸型:：A4纸；③边距:：上、下、左、右边距均为2.2cm ；④行间距：固定值18磅；⑤试题标题：小4号字、加粗；题目序号依次为：一、1、（1）、①；⑥正文：5号字；⑦字体：宋体；⑧页码： 下方居中并在页码前加注考试科目，例如：机械设计—1，机械设计—2；⑨卷头如下例：加粗、居中。
（3号宋体）邯郸职业技术学院20××---20××-学年第二学期

（小3号宋体）大学英语第一册期末试卷

（4号宋体）系别_____专业____ 班级____ 姓名____学号____ 成绩____
………………………………………密封线……………………………………………


出卷人             审核人                  教学主任
试卷内容








