湘女院教字［2012］ 号

关于做好2012年上学期期末考试工作的
通      知

各处（室）、系（部、中心）：
根据学校整体工作安排和教学进度，学校决定于2012年6月11日—6月29日（第17-19周）举行2012年上学期期末考试。为切实搞好本次考试工作，确保考试顺利进行，现将有关事项的安排与要求通知如下：
一、时间安排与要求

	时      间
	内           容

	5月18日前

（第13周）
	各系（部、中心）将各专业班级考试（查）课程一览表及电子文档统一交至教务处考试中心

	5月25日

（第14周前）
	1、所有专科专业考试、考查课程原则上不再出试卷，由教务处从试题库中抽取

2、各系（部、中心）将试卷样卷（含参考答案、评分细则）及电子稿统一交至教务处考试中心

3、各系（部、中心）将《试卷印制单》交教务处考试中心

	5月28日-6月1日

（第15周）
	1、各系（部、中心）将考风考纪教育会安排纸质档交教务处
2、各系（部、中心）分别组织召开教师考试动员会、学生考风考纪教育会

	6月4日-8日

（第16周）
	1、 按教学计划完成课堂教学任务

2、 各系（部、中心）将本系（部、中心）的专业课程考试、考查安排表、交教务处考试中心

	6月11日-22日

（第17-18周）
	1、各系（部、中心）专业课程考试及考查课程考试
2、艺术设计系、表演系专业考试课程完成考核任务

	6月25日-29日

（第19周）
	1、公共通识课程闭卷考试（地点：各教学楼）

2、各系（部、中心）将本系（部、中心）的考试考查监考费用及出卷费用纸质档和电子档交教务处考试中心

	6月27日-7月1日

（第19周）
	1、原则上以教研室为单位到懿德楼108领取试卷

2、阅卷

	7月1日16:00前
	1、任课教师完成网上录入学生成绩工作，确保成绩单处于“送审”状态
2、教师送交学生试卷及成绩打印单（地点：各自系〈部、中心〉办公室）

	7月2日16:00前
	1、教务处组织人员去各系（部、中心）整理试卷，将试卷送到试卷室

2、各系（部、中心）领取公共课程成绩单


二、课程安排与要求
各系（部、中心）根据专业教学计划，确定各专业班级考试（查）课程，填报《2012年上学期期末考试各专业班级考试(查)课程一览表》，打印稿经系(部、中心)主任审核后连同电子稿于5月18日前交教务处审定，再按要求安排教师出卷。
三、出卷安排与要求
1、要求严格按湘女院教字[2011]12号《湖南女子学院考试管理规定》文件执行。考试、考查课程均由教研室统一安排教师出卷（所有专科班级的考试、考查课程原则上不安排出卷，由教务处从试题库中抽取）：考试、考查课程每门都出A、B两套试卷并附参考答案及评分细则（对于主观性试题要分步评分），相同层次的课程不重复出卷。教师命题时，应按照课程教学大纲要求，做到内容较广、题型多样（不少于四种）、题量饱满、分值合理、难易适当。各教研室主任和系部（中心）主任必须对试卷严格把关，审核签字认可，确保质量。（A、 B两套试卷要求内容相异而题型、题量、分值、难度相同，注重考核学生运用所学知识解决实际问题的能力，切忌A、B两套试卷雷同。题型分值要求：单项选择题每题不超过2分，多项选择题每题不超过3分，判断题每题不超过1分，填空题每空不超过1分，简答题每题不超过8分，分析题、案例题、论述题等每题不超过15分。）
2、教师须按照学校统一的要求和格式制卷，格式、要求均可去教务处网页下载。试卷电子稿、打印样卷（含参考答案及评分细则）及出卷老师登记表，均须经教研室主任、系（部、中心）主任审核认可，各系（部、中心）教务干事于5月25日前收齐统一交到教务处，不符合要求的试卷一律予以退回并通报。
3、各系（部、中心）和相关教师务必严格做好试卷保密工作，凡造成试卷泄密者，将按学校有关规定从严处理。同时出卷教师、任课教师及与考试有关人员须签订试卷保密承诺书。
四、监考要求与安排
1、公共通识课程闭卷考试的具体考试时间与监考教师安排将另行通知。考试期间，要求监考教师严格遵守考试规定，认真履行监考职责。
2、此次考试，继续实行考试违规举报制度，举报电话82825021、82766128、82766121。
五、成绩评定、报送安排与要求
1、平时成绩评定：各任课教师必须在6月22日前评定好平时成绩（含考查课程），须以百分制形式记分；并务必于2012年7月1日前将学生考勤、成绩登记册交系部存档，各系（部、中心）教务干事务必具体做好此项工作的落实，教务处将组织抽查。
2、卷面成绩评定：本次考试阅卷工作仍采取“流水作业”的方式进行，要求相同层次的课程且任课教师在两人以上的，“以流水作业”的形式阅卷；须以百分制形式记分。  
3、网上成绩录入：学生成绩由任课教师本人通过学校网上成绩录入系统报送，请各任课教师本人务必按要求完成网上录入学生成绩工作（相关要求与操作方法另行印发），无成绩学生须注明相应原因，不得漏登或误登。期评成绩=平时成绩×30% + 期末考试成绩×70%，系统原则上已按比例统一设置，期评成绩按四舍五入自动计算整数。实践性较强的课程平时成绩比例可根据湘女院教字[2011]12号《湖南女子学院考试管理规定》进行适当调整。
4、成绩单打印报送：学生成绩须按班级（学号顺序）打印，并须任课教师、教研室主任、系（部、中心）主任签字认可方有效。公共课成绩打印单要求一式三份，一份交教务处存档，一份交学生班级所在系存档，一份交公共课所属部门存档；专业（基础）课成绩登录单一式两份，一份交教务处存档，一份交学生班级所在系存档。所有成绩单与试卷均由教师提交到各自所属系（部、中心）办公室。未按时按要求完成网上成绩录入工作或报送成绩打印单者，学校将按照湘女院教字[2011]57号《湖南女子学院教学事故认定及处理办法》予以处理，并通报全校。

5、试卷与成绩单整理：7月2日，教务处组织到各系（部、中心）整理试卷、成绩单，完成试卷、成绩单交接工作。教务处提取公共课程成绩单后，各系（部、中心）来教务处领取相应的公共课程成绩单归档。
由于时间紧、任务重，请各部门和全体教师积极配合，按时、按质、按量完成期末考试各项工作。
                                                    湖南女子学院
                                          2012年5月8日

主题词：教学　2012年上学期 　期末考试 　通知                      

湖南女子学院教务处       2012年5月8日印发 （共印100份） 

附件1：                            

2012年上学期期末考试各专业班级考试（查）课程一览表

系（部、中心）                   （公章）            主任（签字）                 

	专业班级
	统一闭卷考试课程
	考查课程/艺术类专业考试课程
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制表：                                                                           　　　 时间：2012年   　月   　日 

附件2：
2012年上学期期末考试出卷老师登记表

              系           教研室                           2012年   　月   　日

	序号
	考试（查）课程
	适用班级
	制卷

数量
	出卷老师
	考试/

考查
	参考答案/

评分细则
	
	备注
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教研室主任：                                        系（部、中心）              公章

附件3：

期末考试试卷基本格式



排版要求：A4纸、边距各2.5厘米，五号、宋体字。

附件4：

期末考试答案卷基本格式


 

排版要求：A4纸、边距各2.5厘米，五号、宋体字。
湖南女子学院     年   学期期末考试


《               》课程考试（查）参考答案卷及评分细则（A或B）





出卷教师：             教研室主任（签字）：             系部主任（签字）：                  


考试方式：  闭(开)卷           考试规定时间：            分钟   适用班级：                    





（以下为答案内容）





一、     题（每小题   分，共     分）


1、（总计  分）。       (计  分),           (计  分)。


2、


3、


┆


┆





二、┆


┆
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湖南女子学院     年   学期期末考试


《               》课程考试（查）试卷（A或B）


出卷教师：             教研室主任（签字）：             系部主任（签字）：                  


考试方式： 闭(开)卷  考试规定时间：      分钟  适用班级：          试卷份数：                 


 


（以下为试题内容）





一、     题（每小题    分，共     分）


1、


2、


3、


┆


┆





二、┆


┆
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