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　　　　　　　　　　　    　　                             教务[2015] 67号
关于2015-2016学年第一学期期末考试工作安排的通知
各院(系、部)：
根据学校工作安排，为了更好地组织好期末考试工作，现将有关事项通知如下：
1、 考试时间
    第十九、二十周   上午  9：00－11：00    下午  14：30——16：30
各院（系、部）上报由学校统一安排的考试课程安排届时详见期末考试安排表，各院（系、部）组织安排的考试课程由各院（系、部）加强管理，严肃考风考纪。
二、试卷及归档要求
1、重视课程考试改革，做好本学期考试命题工作。命题准确反映教学大纲的重难点，试卷结构和题量合理，试题难易适度，有标准（参考）答案，评分标准科学。课程考核命题应在教研室或专业的组织下进行，同一课程代码、同一教学大纲的课程，应使用难易程度基本相同的试卷进行考试。
2、试题须填报《试卷文印单》并至少提前两周报送教务处文印室，以便教务处统筹安排印卷时间。教研室主任、专业负责人和主管教学领导应认真履行审核签字手续，发现问题及时处理。凡需要使用计算器或词典等辅助工具的考试课程，须在试卷上明确注明并提前告知学生。凡未注明者，考试时学生一律不准使用相关工具。
3、认真做好课程考试命题、阅卷、成绩评定、试卷归档等工作。特别重视考试成绩分析工作，组织任课教师总结课程教学、考试命题和学生学习效果，对存在的问题分析原因，提出改进措施和建议，并填写《成绩分析表》。
4、从本学期开始试卷装订增加了教学大纲和平时成绩登记表。平时成绩登记表是学生平时成绩的支撑材料，能够说明《学生成绩表》中平时成绩是如何得到的，这也将是以后试卷检查的重点之一。
三、教考分离
1、本学期继续推进教考分离工作。每个专业遴选一门条件成熟的核心课程实行教考分离。                                       
2、本学期实行教考分离的课程，其任课教师仍按要求准备好难度相当题量合理的两套试卷交由院（系）保存备用。
四、监考纪律
1、考前各院（系、部）要召开期末考试培训会，认真学习《东莞理工学院考试管理规定（试行）》、《东莞理工学院教学事故认定及处理办法》等相关文件，务必将相关要求及《监考任务书》通知到教师本人。任课教师和监考教师应明确期末考试各环节的具体要求，明确监考工作职责，高度重视，圆满完成各自承担的工作。
2、教师监考期间，要认真核对学生所带证件与其本人及试卷姓名是否相符，督促学生在试卷上写上姓名和学号。不能在监考时看书、看报或做其他与监考无关的事情。发现学生有作弊企图时要及时给予警告，或者调换此类学生的考试座位。有作弊者应当场处理，责令其停止考试，没收其试卷，收集好作弊证据，并及时与考场工作人员、巡视员联系，做好作弊情况记录。
五、考试纪律
1、考前各院（系）对学生要加强考风考纪教育，召开考风动员大会，本着以人为本、防范在先的原则，引导学生严格遵守考试纪律，洁身自好，诚信考试。
2、学生参加所有课程考试，必须带齐“两证”：身份证和学生证或身份证和考试证。必须严格按照考场座位安排表或教师指定座位入座。学生进入考场，要主动将证件放在桌面左上角以备检查核对。证件不齐者不能参加考试。严禁将参考书、复习资料、草稿纸、手机、有存储功能的电子辞典等电子工具带入考场座位。因故不能参加考试，必须提前办理缓考手续。违纪学生按《东莞理工学院学籍管理规定》和《东莞理工学院考试管理规定》处理。
 学生如不慎遗失证件需在考试前补办证明，办理程序可参照教务处主页—《关于证件遗失者补办证明的通知》（教务[2012]99号文）。
3、提前交卷的学生必须示意监考老师将试卷上交后才能离开考场。考试时间到后，学生停止答卷，坐在座位上等监考老师收齐并整理好试卷。监考老师同意后方可离开考场。
六、成绩提交
同一课程代码、同一教学大纲的课程，各教研室或各专业要统一评分标准。理论课为考试后一周，实践环节则为结束后一周提交成绩。成绩提交系统中将有明显的录入时间限制提示，请任课教师务必按时完成成绩提交工作，如任课教师因客观原因未能按时完成，需提交书面说明向开课单位申请延长提交时间。
[bookmark: _GoBack]各开课单位要在每学期开学初对上一学期的成绩提交情况进行检查，避免老师漏登成绩。
纸质成绩单（教师本人签名、院（系、部）领导签名）放假前提交到开课单位。在下个学期初开课单位收齐后交教务处备案。请各院（系）督促学生上网认真查看成绩，如有问题在开学后两周内处理完毕。
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