教务处通知

第49号      （总第三六〇号）     2013.10.25     吉林师范大学博达学院教务处

	


关于2013-2014学年度第一学期
期末考试相关事宜的通知

为了严肃考试过程，加强二级管理，更好地做好本学期的期末考试工作，特将本学期期末考试的相关工作通知如下：

一、试卷命题

1.原则上教学计划中规定的考试课程均出试题试卷，每门课程的考试须出A、B两套试题。公共必修课（含“两课”课程、大学外语、高等数学、大学计算机、教育类课程等）均应根据教学大纲统一命题。其它课程各系（部）依据该课程的教学大纲命题。

2.考试命题内容覆盖应不少于教学大纲规定85%章节的内容；考试命题要突出教学重点，难易适度，题量相当，客观题（如填空题、选择题、判断题等）所占的分值不高于50%；闭卷考试试题的题型要多样化，原则上不得少于4种题型。

3.命题时试卷按教务处统一要求的格式，命题试卷名称要与教学计划开的课程名称一致，不得使用简称；A、B两套试卷中内容相同的题目不得超过10%，每类题型均应标注总分值及小题分值，与上学期试卷的重复率不得超过30%；试卷卷面一律采用百分制，一般考试时间为100分钟，重点考试时间为120分钟；命题同时必须给出参考答案及评分标准，在评分标准中，要明确给分点，原则上简答题和论述题的每个给分点不得超过5分。

4.要求每个系在大一或大二学生中选择专业骨干课程作为重点考试课程；各系只有一个专业的原则上安排一门重点考试课程；有两个或两个专业以上的系安排两门重点考试课程。

5.对于重修考查课程的考核题型以不少于2种题型为原则，按一般考试对待，以百分制计算。12级的所有重修课程成绩以卷面成绩计算，没有平时成绩。

6.各系（部）在第十至十二周安排本系（部）的教师对考试的课程进行出题，按教务处的试卷模版出A、B两套试题。

二、试卷印刷、分拣及保管

1.各系所收的试题A、B两套均按我院的试卷模板形式用A4纸打印，试卷上需填写的内容要准确、完整，格式要规范，字型、字号要适宜，排版完美。A、B两套试题均经系（部）主管教学主任审核签字后，抽取本次期末考试的试题。

2.各系（部）要在教务处统一安排的时间内完成印制。在印制过程中，各系（部）秘书应携带由秘书和系主任签字并加盖系（部）公章的印刷申请、学期期末试题汇总表和试题与教务处印刷人员共同印制。印刷后的试卷由各系（部）自行取回，自行组织本系（部）的教师分拣、装订、封存全过程。

3.如果各系（部）在教务处安排的规定时间没有完成试卷的印刷，责任由各系(部)负责。试卷由各系（部）自行保管，考试期间由各系（部）的考务人员组织考试。

4.整个试卷的命题、分拣及保管过程都由各系（部）负责，做好试题的安全及保密，所有试卷交接都要履行交接手续。教务处全程监控、监督和检查。

三、考试安排

1.本学期的期末考试时间为第十九至二十周，历时9天。

2. 期末考试由教务处根据全院整体情况进行安排调配，统一安排考试时间，场地、监考教师等。

3.考试期间由教务处组织的巡考人员进行全院巡视，检查各系（部）的考务工作及监考教师的执行情况，各系部的考场由各系（部）的考务人员进行巡视，管理好各考区的卫生、考场秩序等。

四、试卷的评阅

1.试卷评阅工作由各系（部）组织进行，由两人（含两人）以上讲授的同一门课程须采取集体阅卷或流水作业方式阅卷。

2.要严格按照参考答案和评分标准评阅试卷，做到评分严格、公正、无误判，核分要准确无误。

3.试卷评阅原则上不得涂改，如必须改动，改动处要有阅卷教师签名（必须签全名）。试卷封皮的评卷人和复查人必须签名，并在核分处至少需要两个及以上教师的签名。

4.试卷一律用红笔（不允许使用红蓝铅笔）批阅，试卷上的每个题目均应有评阅标识，并标明该题相应的得分及扣分，各系（部）应认真研究本部门课程考试特点，统一阅卷标识。

5.试卷评阅应于考试结束后3日内完成，复查完毕后由任课教师将平时成绩和卷面成绩录入教学管理系统，将自动生成的成绩单打印（一式三份）签字后上交相关系（部）。成绩录入后一般不能修改，如有特殊情况，评阅教师需向教务处递交申请，待教务处长签字审核同意后方可修改。

6.试卷评阅后，任课教师要以教学班级为单位对试卷成绩进行分析，分析应以本次考试成绩为主要依据，重点分析试题难度、教学过程与方法等方面存在的问题，找出问题原因并提出改进措施，同时填写《吉林师范大学博达学院成绩分析表》（一式两份），经任课教师签字后上交相关系（部）。
五、成绩的录入

本学期成绩录入强智软件系统，由各系（部）做好教师成绩模块的培训，保证成绩录入无误。

六、试卷的复查

试卷的复查以各系（部）自查为主，由各系（部）自行组织人员对试卷评阅进行复查并签字，评卷人与复查人不能同为一人，复查人要承担复查的责任。教务处在所有考试结束后，统一对各系（部）的试卷复查情况进行抽查，抽查结果以简报的形式发布。

七、成绩单的上交

1.各系（部）要在所有考试结束后的三天内完成教务系统成绩的录入工作，以便学生能在假期查询自己的成绩。

2.成绩单要在所有考试结束后的三天内，由各系（部）秘书按专业、年级、班级的顺序排列好上交教务处一份。

教务处

2013年10月25日
附表：试卷印刷时间安排表

	序号
	印刷日期
	系（部）
	负责人

	1
	11月25日
	基础部
	王鹤

	2
	11月26日
	教育系
	白鸽、刘千铄

	3
	11月27日
	学前教育系
	石琳

	4
	11月28日-29日
	管理系
	李慧、金婷婷

	5
	12月2日-3日
	西语系
	王姝航、唐安琪

	6
	12月4日
	体育系
	周晓辉

	7
	12月5日
	艺术系
	马文慧

	8
	12月6日
	传媒系
	邵艳茹

	9
	12月9日
	东语系
	崔惠茹

	10
	12月10日
	数学系
	刘洋萍

	11
	12月11日
	计算机与信息科学系
	赵佳慧

	12
	12月12日-13日
	中文系
	胡静雪、张宁宁


