山东中医药大学康复学院
关于加强期末考试管理的意见
   为做好康复学院2018～2019学年第一学期期末考试工作，加强考试管理，维护考试工作秩序，确保考试工作质量和考试效果，学院特制定关于加强期末考试管理的意见。
1、 成立考试领导工作小组
组  长：姜锡斌    郑心
副组长：崔国军    郭鹏
成  员：马丽虹    车广伟    陈宇      
        邱振刚    英振昊    徐宁（按姓氏笔画排序）
秘  书：孙倩    崔彩雯
二、考试工作管理
（一）规范程序，严把命题关和试卷保密关
1.命题工作要严格按照《山东中医药大学考试工作管理规定》《关于加强课程期末考核管理的实施意见》文件执行，须完整填写《命题设计表》《命题审批表》。试卷格式要参照试卷模板规范制作。各门课程所命试题近3年重复率不超过20%，A、B卷之间重复率不超过10%。
2.所有参与试卷命题、审核、印制以及交接等环节的工作人员要在工作中切实加强试卷安全保密工作，防止试卷泄密或丢失，在公共计算机上编辑试卷的，试卷删除后务必要清除回收站。
3.所有试卷考后一律按要求批阅并整理存档。试卷批阅要严格执行《山东中医药大学考试工作管理规定》《关于加强课程期末考核管理的实施意见》的相关规定，认真落实流水阅卷要求，阅卷地点要固定在教研室或学院指定位置，严禁任何单位或个人把试卷带到校外或家中等非指定地点批阅。试卷批阅后应按照规定时间报送学生成绩，对无故不按时报送成绩者，视情节轻重给予相应的处理。
（二）加强考试过程管理
1.考试监考
（1）监考人员应提前15分钟入场，如遇特殊情况不能按时到达的，须及时报告所在教研室及学院，由学院做出调整并报教务处学籍考务科备案。
（2）彻底清理考场（桌面、桌洞、地面等），避免学生将与考试内容有关的物品带入考场，重点检查通讯设备、书籍、笔记、小抄等。
（3）监考人员考前须宣读和申明《考场纪律》，特别要强调《考试工作管理规定》的第二十六条、二十七条；考试过程中要严格按《监考守则》要求进行监考，严肃考试纪律，维护良好的考试秩序。
（4）监考人员须在黑板上板书：考试科目、考试班级、监考人员姓名，并按照《考试工作管理规定》(校教字〔2017〕36号)，随机选取一种排座次的方式书写于黑板上（必须由监考人员确定，不得由学生确定），学生要严格按此方式就座。
2.考场巡视
院级巡视由学院书记、院长、教学管理人员组成巡视小组，做好巡视记录，对考试工作进行全面监督、检查和指导，及时纠正和解决考试过程中出现的问题。院级巡视安排详见附件1。
3.考场记录
监考人员要认真填写《考场记录》，填写时应注意填写交卷情况，目的是检测答题时间与试题量、试题难易度之间的关系，便于分析评价试题质量。考场记录在考试结束后立即报送教务处，长清校区报送至1号教学楼1201房间。
（3） 加强违纪违规快速通报和处理
1.监考人员在考试过程中发现学生有违纪现象或作弊苗头时，要及时纠正或提出口头警告。对不听劝阻并出现考试违纪或作弊的，监考人员应在《考场记录》上详细记录具体情节，同时留存违纪作弊学生相关证据，并立即终止该生的考试。
[bookmark: _GoBack]2.考试结束后，监考人员应认真清点试卷并与考试人数核对无误后方能允许学生离场，并如实填写《考场记录》，《考场记录》上要求学生对违纪或作弊情况进行签名确认。《考场记录》在考试结束后立即报送教务处，长清校区报送至1号教学楼1201房间。
（四）考后工作
1.阅卷评分
按照《考试工作管理规定》(校教字〔2017〕36号)《关于加强课程期末考核管理的实施意见》（校教字〔2016〕8号）的要求，规范阅卷、科学评分、认真统分。试卷评定完毕后，由教研室按有关要求组织进行试卷分析。通过成绩监测分析系统，对全部必修课、限选课进行试卷分析，并指导日后的命题工作。
2.试卷存档
考试试卷应规范存档。专用试卷袋用于密封、装运试卷，并在考试结束后将试卷等考试材料装袋，以便保存。机考试卷存档按照规定要求进行存档。
3.成绩报送
请任课教师务必在阅卷结束后，及时从正方管理系统录入成绩，务必于2019年1月28日前完成成绩登陆。教务处于2019年1月11日前把学生体育免修、缓考等信息在教务管理系统内公布，请任课教师在填报成绩时注意。




附件1：康复学院2018～2019学年第一学期期末考试巡视组巡视安排表
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