
	

	西安文理学院文件

	

	西文理校发〔2018〕33号


西安文理学院

关于2017—2018学年第二学期考务工作的

安排意见

各部门、各学院：
为切实做好期末考试各项工作，根据《西安文理学院考试管理规定》（西文理〔2017〕7号）的相关要求，现就本学期考务工作安排如下：
一、时间安排
按照教学计划安排，原则上本学期开设的所有课程均须在2018年6月29日（星期五）前结束。第十八周（2018年7月2日星期一）至第十九周（2018年7月13日星期五）为复习考试时间。 

    考试时间一般以110分钟计，时段统一为：
        上午： 第一场   8:00—9:50
               第二场  10:10—12:00
下午： 第三场  14:30—16:20
（一）期末考试
1.本学期课程（除公共课）结课后即可组织考试。由教师提出考试申请，学院批准即可进行，提前完成的考试要写入期末考试安排表。
2.考查课和公共选修课由任课教师组织随堂考核，在第17周周五前完成。
3.原则上期末考试及考后收尾工作应当在第19周周五前完成。
（二）重修考试

重修考试原则上随期末考试进行。重修成绩录入本学期继续由教学秘书从教务系统后台录入，在第19周周五前完成。
（三）本学期考务工作进程表见附件1，公共基础课考试时间见附件2。

二、考试、考务要求

1.各学院要严格按照《西安文理学院考试管理规定》（西文理〔2017〕7号）相关要求执行。
2.各学院每年级每专业应至少安排一至两门院级教考分离课程。

3.积极推动进以能力为导向的考试考核方法改革。各学院应积极推进“开卷”、“半开卷”、作品、操作等考核方式，考核方式向多样化转变，考核目标向知识运用能力评价转变，考核内容向应用性转变，成绩评定向综合性转变。

4.考试课程试卷评阅统一以系（部）为单位采取流水阅卷。

5.各学院制作期末考试安排表，务必包含全部考试课程（提前安排的考试课程、期末考试课程及重修考试课程）信息，不得遗漏、重复或冲突，考试科目名称必须与人才培养方案中的课程名称一致，专业、年级、时间及人数等务必保证准确完整。

6.各学院要高度重视试题的安全保密工作，要求命题教师树立强烈的保密意识，不得以任何形式泄露考试内容；各教学单位的试题务必使用专门的存储器由专人保管。试题交由学校文印中心统一印制。试题的送审、交接、印制、领取、分发等所有环节，必须指定专人负责，不得由他人或学生代办。

7.学生必须携带学生证或校园一卡通按时参加考试，因故不能参加考试的必须提前办理缓考手续，各学院对申请缓考的学生，要按规定审批，严格把关。因病、因事无法亲自办理缓考者，学院应指派专人第一时间认定并代办缓考手续。

三、考风考纪要求

1.教务处会同相关部门成立考务巡查小组，考试期间将深入各学院全程巡查，及时解决、通报考试中出现的问题。

2.各学院要成立期末考试工作领导小组，组织教师学习相关文件，按要求做好命题、监考、阅卷、成绩登录等工作。

3.各学院考前要召开考风考纪动员大会，组织学生学习《西安文理学院考试管理规定》《西安文理学院学生考试违纪作弊的认定与处理办法》等文件，教育学生“诚信考试”，自觉抵制考试作弊行为。

4.学校设立考试举报电话、举报邮箱，如有考生发现有违纪情况，可向教务处举报，举报电话88240306，举报邮箱41575347@qq.com。学校要求各二级学院同时开通院级举报电话、举报邮箱，及时收集和查处考试违纪情况。

四、考后相关工作
（一）成绩登录

按照我校教务信息化管理的要求，教学秘书必须于期末考试前在教务系统中录入缓考名单，考试期间录入作弊名单，并提前梳理学籍异动名单，确保教师录入成绩时学生名单的准确无误。
学校教务系统录入成绩将于2018年7月18日17:00准时关闭。特殊原因不能按时报送课程成绩者，必须事先书面报告给所在学院和教务处。教务处将于下学期开学初对未按时提交成绩的教师和学院进行通报。
（二）考务材料报送

    各学院在2018年7月13日前需报送：期末考试纸质成绩单（含重修成绩）、缺考汇总表、缓考汇总表、体育保健课汇总表（师范学院报送）、考试考查课程一览表、考试考查课程统计表。以上材料一式两份，一份交教务处教务科，一份留学院存档。

    附件: 1.考务工作进程表
    2.2017—2018学年第二学期公共基础课考试安排表    
      3.考试考查一览表（样表）
      4.考试考查课程统计表

                       西安文理学院
                              2018年5月21日

西安文理学院党政办公室                   2018年5月31日印发

附件1
考务工作进程表
	工作内容
	时间安排
	负责部门

	考试文件制定与下发
	第13周前
	教务处

	考试安排表、教考分离统计表报教务科

考试安排表下发
	6月13日前

第16周
	各学院及教务处

	考试试题样卷报文印中心
	第16周
	文印中心、各学院

	试题印制
	第16-17周
	文印中心、各学院

	领取考试试卷
	第17周
	文印中心、各学院

	期末考试
	第18-19周
	各学院及教务处

	试卷评阅、成绩上传与考务材料整理制作
	第19周前（含重修成绩）
	各学院

	考务材料报送（考试成绩、缺考、缓考汇总表、体育保健课汇总表、考试考查课程一览表等）
	课程成绩单（含重修成绩）、缺考学生名单、缓考汇总表、体育保健课汇总表（师范报送），考试考查课程一览表、统计表等19周前报送
	各学院及教务处

	教务系统关闭登录成绩端口
	2018年7月18日
	教务处


附件2
2017-2018学年第二学期公共基础课考试安排表
	日  期
	时  间
	科  目

	2018年7月2日
	第一场8:00—9:50
	《概率论与数理统计》

	
	第三场14:30—16:20
	《C语言程序设计》 （笔试）

	2018年7月3日
	第一场8:00—9:50
	《大学英语Ⅱ》（非音体美专业听力8:30-9:00；音体美、专科、三校生听力9:00-9:30）

	
	第二场10:10—12:00
	《教师职业道德修养》

	
	第三场14:30—16:20
	《大学英语Ⅳ》（非音体美专业听力15:00-15:30；音体美、专科、三校生听力15:30-16:00）

	2018年7月4日
	第一场8:00—9:50
	《高等数学》

	
	第二场10:10—12:00
	《马克思主义基本原理概论》

	
	第三场14:30—16:20
	《毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论》

	2018年7月5日
	第一场8:00—9:50
	《大学物理》

	
	第二场10:10—12:00
	《教育学》

	
	第三场14:30—16:20
	《中国近代史纲要》
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