
漳师教〔2013〕22 号
关于做好2012～2013学年第二学期
期末考试工作的通知
各教学单位：

根据学校教学工作安排，本学期期末考试将于2013年7月举行，为确保期末考试工作的顺利进行，现将有关事项及要求通知如下：

一、组织管理

校级主考：李顺兴

校级副主考：陈再生、平闽、林大志、胡世荣、黄晓农

校级巡视员：教务处及教学督导组成员

院系级主考、副主考：请各院系每场安排一名主考或副主考(由各院系主要领导担任)值班，以便及时处理考试过程中的各种突发事件。

期末考试是对本学期教学质量的全面检查，请各教学单位给予高度重视，认真做好期末考试的复习动员和组织管理工作。各教学单位应组织教师学习《漳州师范学院课程考核管理工作条例》、《漳州师范学院关于课程考试试卷的规定》等文件，要求任课教师按照教学大纲指导学生系统复习，严禁划定范围或泄露考题；严格按照有关规定做好考试的命题、阅卷和成绩录入等工作。同时组织学生认真学习《漳州师范学院全日制本、专科学生学籍管理规定（试行）》和《漳州师范学院学生考试纪律与违纪处分规定》等有关文件，教育学生认真复习，诚信考试，严格遵守考试纪律。

二、考试时间安排

1、全国大学英语四六级考试：2013年6月15日。四级考试时间为上午9:00～11:20；六级考试时间为下午15:00～17:20

2、福建省计算机等级考试：2013年6月10～11日

3、毕业班复习考试：2013年5月20～24日

4、考查课程结束时间：2013年6月30日

5、考试课程起止时间：2013年7月1日～10日

每场考试时间：上午9:00～11:00；下午15:00～17:00；晚上19:30～21:30；

6、公共课考试时间由全院统一安排（见附表1）；
7、《教师口语》、《汉字书写》、《大学体育》于2013年6月30日前结束考试，具体考试时间和地点由任课教师自行安排。

三、试卷命题及送印

1、由教研室主任组织有关教师进行命题，并认真把好试卷质量关。每门课程命制A、B两套试卷（须附参考答案和评分标准）。试卷统一用试卷头格式，并用16K纸打印后直接胶印。命题工作必须在该课程开考之日前两周完成。

2、试卷经教研室主任审核后送所在单位教学秘书，由教学秘书报送分管教学副主任审核并抽取一套作为期末考试试卷，另一套作为补考试卷。两套试卷均由所在单位教学秘书妥善保管。

3、各教学秘书送试卷到文印室时，应认真填写考试班级数、试卷份数（应考虑重学、辅修学生数、缓考但考试未通过的补考学生数及补考时申请缓考的学生数）、空白纸份数，并注明试卷回收地点、联系电话等信息。

4、负责公共课程试卷的教师送印试卷时应写清试卷回收的具体地点，文印室将其贴在试卷袋上，以便监考教师在考试结束后根据要求送达试卷。
四、考试安排及要求

1、考场安排：为严肃考风考纪，各单位在安排考场时应事先做好教室周边及室内卫生，考场内移动桌椅单人单桌、桌子反方向放置，固定桌椅应清空抽屉。

2、监考安排：一间教室安排一门课程，考试人数在60人以内的考场每间安排2名监考人员，60人以上的考场安排3人监考，90人以上的考场安排4人监考。跨单位课程由任课教师所在单位教学秘书和学生所在单位教学秘书共同协商安排，并提前将监考安排表送达监考教师。

特别提示：请各单位负责排考人员于2013年6月24日前完成期末考试安排工作，并把本系期末考试安排汇总表（格式见附表3）电子版发送至邮箱30419661@qq.com，同时上交一份加盖单位公章纸质版汇总表至教务科。

3、试卷领取：公共课试卷由各单位教学秘书在每场考试前40分钟到文印室（7号楼一楼）统一领取；专业课由各单位教学秘书安排领卷事宜。

4、监考纪律：监考人员必须佩带监考牌，准时参加监考，认真执行《监考守则》和《考场规则》（附于试卷袋内）；认真核查学生证件，学生一律凭学生证或其他有效证件参加考试，否则不许进入考场；监考过程中应严把监考关，严肃考试纪律，杜绝任何作弊行为；监考时要坚守考场，不得随意离开，不做与监考无关的事。

五、阅卷及成绩处理

1、按照有关规定，各任课老师必须在课程考核结束三天内（公共课在一周内）完成试卷评阅及成绩录入工作。本学期成绩录入截止时间为2013年7月13日下午17：00，到期系统将自动关闭,同时也无法再打印成绩，请各任课教师在系统规定时间内录入提交成绩并打印1份成绩单签名后上交（专业课成绩送学生所在系；公共课成绩送开课学院教学秘书，收齐后送教务科；通识教育课程成绩直接送教务科）。请各教学秘书或教务员务必通知本单位任课老师在课程考试结束后在规定时间内及时录入并打印成绩。建议可从正方系统“成绩管理”—>“网上成绩录入设置”查看本系本学期所开设的课程，通过查看课程成绩的录入状态及时通知老师完成成绩录入，以完成本系的纸质成绩归档任务。下学期开学第一周我们将统计未录入课程成绩的教师名单，并将该名单提交有关单位按照《漳州师范学院教学事故认定和处理办理（试行）》处理。
2、凡是由二人或二人以上承担同一门课程的，期末考试要求采用统一试卷，进行流水阅卷，并在试卷教师阅卷栏内签名。

3、平时成绩在本门课程成绩中所占比例为30～50%；课程成绩优秀率一般不超过20%，不及格率控制在10%以内。

4、考查课程的成绩主要参照听课、完成实验、课外作业、课堂讨论、教学见习和平时测验的情况予以综合评定。在期末复习考试期间内，不再进行考查性测验或以变相考试方法评定考查课程成绩。

5、本学期所修课程成绩不及格者，下学期开学初安排补考一次；补考仍不及格者，必修课须参加重新学习。

6、因病或其它事由申请并被批准缓考的学生，下学期初安排跟补考学生一同考试；若缓考不及格者，可于下学期该门课程的开课班级期末考试时参加补考。

7、学生若有缺考、作弊等违纪行为，该生该门课程期末成绩记为“0”分，一律安排重学，不得参加补考。

六、学生成绩查询时间
根据上学期期末对各系的摸底调查，征求意见的最终结果是：为使学生能专心应考，决定从本学期开始统一时间查询期末成绩，成绩查询关闭时间为期末考试第一场考试开始时间，开放时间为最后一场考试开始时间。
教  务 处
2013年3月18日
附表1：2012-2013学年第二学期公共课程考试时间安排表
附表2：2012-2013学年第二学期数学类专业课程考试时间安排表
附表3：2012-2013学年第二学期期末考试安排汇总表
漳州师院教务处文件
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