闽江师范高等专科学校2015级非师范专业毕业班期末考试安排

2017-2018学年第一学期
一、考试时间

1、15级应用英语专业

考查科：2017年10月30日-2017年11月3日
考试科：2017年11月6日-2017年11月10日
2、15级行政管理、文秘、社会工作、心理咨询专业

考查科：2017年11月20日-2017年11月24日
考试科：2017年11月27日-2017年12月1日
3、15级软件技术、物联网应用技术、计算机应用技术(网络应用)专业

考查科：2017年11月13日-2017年11月17日
考试科：2017年11月20日-2017年11月24日
二、试卷组织
1、任课教师参照学校试卷模板（附1）（考查课程的阶段考也可用此模板），依据课程标准要求拟好试卷及评分标准（A、B卷，且重复率不能超过25%），填写《考试课程试卷审核单》（附2），附上纸质试卷一份，经教师所属的教研室和系部主任审核后，交由各系部教学秘书，（无教研室的直接给系主任审核签字）于考试前一周连同试卷电子版，交教学楼2007办公室李妙娟老师处。

 2、外聘教师于考试前一周统一将试卷含评分标准的电子版发送至各系教学秘书邮箱，由系秘书负责打印交由系主任审核签字。

3、试卷的版面统一使用16开纸张，（包括考查，即Word文档→页面设置→纸张→16开18.4×26厘米）。正文的字体要求：试卷正文的字体要求使用5号宋体字，行距为20磅；若有填空题，填空题的行距为20磅。版面要求：试卷的版面统一使用16开纸张，标注页码；上下边距，左右边距按照试卷模版来执行。卷面总分为100分。考试时间原则上考查科为90分钟，考试科120分钟，如有特殊要求提前向教务处提出申请。
三、监考工作

（一）考试与监考安排

1、考查课程与专业技能课程考试由系（部）组织安排，并将考试的方式、内容、评分标准、考试时间、地点、监考教师等信息上报教务处备案。涉及多个班级的考试科目，需教务处统筹协调的请提早三周申请。

2、统一考试的科目与监考，由教务处统筹安排。

（二）监考要求

1、按照监考安排表提前20分钟领卷、进入考场做好考前准备工作以开考铃声为准，迟到、缺席按《闽江师范高等专科学校教学事故认定和处理暂行办法》处理，迟到10分钟以上按缺席处理。

2、领卷时教师需明确本场监考的科目和试卷张数，开考30分钟后学生才可以交卷离开考场。

3、监考人员在监考期间要认真负责，不得做如：听MP3、看书报、改作业、打电话等与监考无关的事，关闭手机等通讯工具，中途不得擅离职守。发现有试卷问题应及时与主考或巡考人员联系。

4、监考人员必须坚持原则，严格执行考场纪律。核对学生的学生证或准考证，对有违反考场纪律的学生，应及时告知主考或巡考人员。

5、考试结束后监考人员应按考试科目收齐并清点试卷，按照座号顺序整理好试卷，填写《考场情况登记表》（附3），经巡考人员核实无误后送交教务处。

6、巡考人员每场巡考结束，需填写《巡考工作登记表》（附4），做好巡考情况详细记录。

7、考试结束，任课教师在领取试卷时，按照要求填写《任课教师试卷领取登记单》（附5），认真核对试卷份数，做好试卷交接工作。

四、成绩和试卷缴交

（一）录入时间

1、阅卷完毕，教师及时在教务系统上登录成绩。2017年12月10日上午9:00之前将成绩提交教务管理系统。

2、具体成绩录入操作方法见附件6。

（二）材料缴交要求

1、下学期开学两周内，本校旗山校区教师上交试卷及纸质学生考试情况分析表一份至教学楼2007李妙娟老师处，本校仓山校区教师交至仓山校区1号楼501办公室。成绩单放教师工作手册交系部。
2、旗山、仓山校区的外聘教师上交试卷、成绩各一份、学生考试情况分析表（附件7）两份各系部教学秘书处。

 
闽江师范高等专科学校

教务处

2017年10月16日

