
山东中医药大学教务处
                                  教务函字〔2018〕89号
关于2018～2019学年

第一学期期末考试工作安排的通知

各部门、各单位：

为做好2018～2019学年第一学期期末考试安排，加强考试管理，严肃考风考纪，维护考试工作秩序，确保考试工作质量和考试效果，现将有关事项布置如下：

一、考试基本信息
	考试日期
	考试时间
	考试地点
	考试方式
	课程门数
	人次数

	2018年12月25日～28日

（周二～周五）
	9:00～11:00

14:00～16:00

	图书馆四、五、六楼机房
	机考
	47
	17495

	2019年1月2日～4日

（周三～周五）

2019年1月7日～11日

（周一～周五）
	
	
	
	
	

	2019年1月2日～4日

（周三～周五）
2019年1月7日～11日
（周一～周五）
	9:00～11:00

14:00～16:00
	长清校区1、2号教学楼
	笔试
	207
	41453

	
	
	老校区教学楼 
	
	
	


二、考前准备

（一）考试材料

教务处发放《期末考试安排表》、《监考员安排一览表》、《监考守则》（印制在试卷袋的背面）、《考场纪律》及《违纪、作弊的认定及处理》等材料，请各学院及时发放到教研室和班级。

（二）考前教育

各教学单位必须于考试前召开“三会”，组织广大师生认真学习《考试工作管理规定》(校教字〔2017〕36号)有关内容，熟悉考试的各项规章制度和工作流程。

1.学院领导办公会：结合本学院情况研究落实考试工作的要求和安排。

2.任课教师及监考人员会：研究布置考试具体工作，包括试卷分发、监考人员安排、试卷评阅、成绩评定等。对参加监考工作的研究生重点培训监考知识和工作纪律。

3.学生考前教育会：考前对学生加强宣传教育，申明考试目的、纪律和要求。将诚信考试作为素质教育的重要内容，通过正反两方面的典型事例强化教育效果，教育学生端正态度，诚实应考，杜绝考试违纪及作弊现象的发生，维护良好的学风和考风。

考前教育重点强调以下内容：

（1）根据教育部《普通高等学校学生管理规定》和《国家教育考试违规处理办法》及《山东中医药大学本专科学生管理规定》等文件精神，对替他人参加考试、由他人代替考试、组织作弊、使用通讯设备作弊及其它作弊行为严重的，可给予开除学籍处分；为严肃考纪，考试期间若发现考生随身携带手机或其它通讯工具进入考场，不论开机与否一律按严重作弊行为处理。

（2）考试证件：学生必须持“学生证”或“一卡通”参加期末考试，如证件丢失，须按规定补办；不能及时补办者，须到所在学院开具《山东中医药大学考试证明》，并持《考试证明》及身份证参加考试（《考试证明》上须粘贴1寸或2寸免冠照片，照片上须加盖学院公章，学生持此证明可参加考试）。所有证件上的照片必须清晰。
（3）考试前和考试过程中，不允许出现“占座”等违反考试纪律的行为。如有发现并查实的，按《考试工作管理规定》有关条款处理。

（三）考场条件支持与卫生保障
各部门、各单位要齐抓共管，积极配合，努力创造一个整洁、温馨的考试环境。考试前应重点检查教室内照明、调整好考试期间的铃声（哨声）、整理好机房、调试好网络等，确保考试期间的电、水、网络供应。应加大考场卫生管理，包括考场外部卫生、考场内部（地面、桌面、黑板等）卫生及每场考试结束后的卫生维护等。
三、考试过程

（一）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（学系）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：

（1）考试科目；

（2）考试班级；

（3）监考人员姓名。
5.按照《考试工作管理规定》(校教字〔2017〕36号)，监考人员在进入考场后，须随机选取一种排座次的方式并书写于黑板上（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。本学期继续在200个班次中实行现场抽签确定座号的方式，试点宜在人数不超过50人的小型班中进行（签号可回收、重复使用）。
（二）考场巡视

考试过程要进行校、院两级巡视，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。校级巡视由教务处统一安排，院级巡视由各学院自行组织，巡视要做好巡视记录。校级巡视安排详见附件1。
（三）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，经十路校区报送至教学楼传达室。

（四）安全保卫工作

做好考场等考试关键环节、关键部位的安全保卫工作，维护好集中考试期间校园特别是考场周围的安全和稳定。

（五）教学楼走廊内秩序

考前要严格教育和大力宣传，杜绝非考生于考试期间在教学楼走廊内逗留和复习诵读。
四、考后工作

（一）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。为提高试卷批阅质量，各学院要加强试卷批卷期间的指导与管理。

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。

（二）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。
（三）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。

五、长清校区考试班车安排

请做好长清校区考试及阅卷期间的班车安排，确保考试期间巡视人员、监考教师的乘车需要，考试期间班车运行安排详见附件2。阅卷期间如需安排班车，请按照用车有关规定提前向后勤处申请。
附件：
1.2018～2019学年第一学期期末考试巡视组巡视安排表

2.2018～2019学年第一学期期末考试班车运行安排表
3. 2018～2019学年第一学期期末考试集中安排一览表（教师用表）
4. 2018～2019学年第一学期期末考试集中安排一览表（学生用表）
5. 2018～2019学年第一学期期末考试重修学生安排表（重修学生用表）
教 务 处
                                 2018年12月20日
	  山东中医药大学教务处           2018年12月20日印发


附件1：

2018～2019学年

第一学期期末考试巡视组巡视安排表
（长清校区）

	校领导
	成  员
	联络员

	武继彪
	王世军  王琳  朱姝
	马素芬

	姜少华
	张永清  崔瑞兰  张文玉
	张长利

	高树中
	杨继国  郑心  容蓉  郭栋
	孔庆悦

	田立新
	王庆领  念金波  程书华  李明
	王洪海

	邢桂强
	曹慧  李茂峰  赵衍刚  刘强
	李慧芬

	王振国
	 田思胜  齐冬梅  解红超
	向楠

	赵  敏
	 陈莉军  陈众  王志鹏
	尹永田


说明：

1.请按时到考场巡视，巡视时间：

  机考、笔试：9:00～11:00       14:00～16:00    

2.请于巡视当日认真填好《考场巡视记录》，交本组联络员。

3.所巡视的考场详见《期末考试安排表（长清校区）》。

4.联络员负责联系、召集本组人员巡视，并做好相关准备工作。

2018～2019学年

第一学期期末考试巡视组巡视安排表

（经十路校区）

	校领导
	成  员
	联络员

	庄严
	朱毓梅 滕荣欣 李明 唐红迎 部帅 
	郭威


说明：

1.请按时到考场巡视，巡视时间：

  笔试：9:00～11:00       14:00～16:00

2.请于巡视当日认真填好《考场巡视记录》，交本组联络员。

3.所巡视的考场详见《期末考试安排表（老校区）》。

4.联络员负责联系、召集本组人员巡视，并做好相关准备工作。

附件2：
2018～2019学年第一学期期末考试班车运行安排表（1.2～1.11）
	上　午
	往长清校区
	发车时间、地点及运行路线同日常安排

	
	返回市里
	11：40发车

（原12:30取消）
	地点及运行路线同日常安排

	下　午
	往长清校区
	12：40发车
	发车时间、地点及运行路线同日常安排

	
	返回市里
	16:50发车
	发车时间、地点及运行路线同日常安排

	
	
	17：10发车
	发车地点及运行路线同日常安排



