华侨大学教务处文件

教务〔2015〕42号

    关于2014-2015学年第二学期期末考试有关事项的通知
各学院：

现将期末考试安排及有关工作的要求通知如下，请各学院认真执行。

一、考试日期

 1.本学期教学时间至2015年7月10日结束，2015年7月13日至7月24日为期末复习考试时间。2015年7月27日开始放暑假，下学期9月5日、9月6日为学生报到注册时间，学生到校后请使用校园卡刷卡（宿舍门禁、食堂消费）报到，学生注册管理系统将自动采集2015年9月5日、9月6日2天的刷卡数据作为学生来校报到参考数据。学生需同时满足以下几个条件方可进行个人注册或系统自动注册:（1）学生状态为在校生；（2）学生该学年学费缴费结果为缴清或通过助学贷款等其它方式获得的同等结果；（3）系统采集到2015年9月5日、9月6日2天的学生刷卡报到数据。请同学们注意，因特殊情况无法在规定的报到时间内来校报到的学生，可提前登录校园信息门户的注册管理系统，通过注册管理系统的缓注册申请功能提出缓注册申请。学生在校外访问校园信息门户可通过VPN软件用校园网帐号连接到校园网。下学期教材发放时间为9月6日。9月7日正式上课。

2.各班级考试的时间和地点由教务处统一安排，未经教务处同意，不得自行安排与更改。考试的日程安排详见附表，请各学院认真核对。

二、命题要求

1.每门课程应提交两份（即A、B卷）难度、广度、份量相当的试卷，由教务处任选一份作为考试试卷，两份试卷试题不得重复。请各位任课老师统一从教务处主页下载华侨大学考试试卷格式。每份试卷只能使用一次，每门课程近3年试卷试题的重复率不得超过30%。试题重复率超过规定的，将依据《华侨大学教学事故认定和处理暂行办法》进行相应的处理。
2.试题要保证质量，形式可多样化。采用英文教材的课程，可用英文书写部分或全部试题。要注意理论与实际相结合、基本概念和应用能力相结合，防止试题偏难或偏易。考试时间一般为2小时。

3.试题必须用计算机打印，要求图形准确、排列紧凑（计算题、问答题不留答题处，答题纸与草稿纸另附），颜色要足够浓黑。试卷需经教研室主任、系主任或学院领导审核签字方有效，两份试卷必须在考试前7天交到教务处文印室，教师不能私自印刷试卷，一般情况试卷印数只能比学生数（含重新学习生）多3份。只有一套试卷或不符合要求的试卷及手抄试卷不予接收。用旧卷子作为本次考试试卷，一经发现将严肃处理。不按时交印的试卷，文印室不能保证按时供应，其责任由任课教师自负。

4.命题的有关文字和电子资料必须保管好，对于命题过程中打印而未定的试题文字稿应及时销毁。不得通过局域网共享或电子邮件传送、交接试题。

5.申请印刷与领取试卷必须由任课教师或其委托的其他在职教师到教务处文印室办理，受委托人应提交相关委托证明，其他人不得代理。

三、关于考试工作

1.主考教师本人应在考试前1-2天（休息日不办公，应提前领取）到教务处文印室领取试卷 （内含《监考须知》、《考场情况登记表》等），并及时检查试卷的质量和数量。

2.各学院在考试前应对学生进行动员教育，重申考场纪律，以端正考风。监考教师应提前15分钟到考场安排考生座位并清点学生人数，学生应提前15分钟到考场按指定座位就坐，考试前15分钟要求学生把书本、笔记等与考试有关的东西放在指定的位置，并清理桌上、抽屉里及地上纸条，否则监考教师可不发给试卷。考试时，应向学生说明试卷共有几页，是否双面印刷，以免学生漏答题目。考试结束时老师应清点试卷，学生交试卷后应离开考场。考试迟到半小时以上的学生不准进考场，教务处重申： 考生禁止携带手机进入考场；进入考场必须携带有相片的学生证（或校园一卡通），请有丢失的同学尽快办理。各监考教师应认真核查。各学院于第十八周周四（7月9日）前将所有监考人员名单送教务科（每一考室2名监考人员）。各学院应安排学院领导巡视考场。教务处将聘请教学顾问组及离退休教师代表学校到各教学大楼巡视考场、检查监考情况、抽查考室座位安排情况。巡视人员应佩带教务处印发的标志牌。

3.梯形教室中有梯度的座位必须隔行安排，如座位数不够，也应尽量做到错开安排座位。

4.试卷领取后，应做好试卷的保管工作。违反保密规定，造成考试的试题、答案及评分标准丢失、泄密等重大事故的，将根据《华侨大学本科考试工作条例》进行相应处分。

5.若发现学生违反考试纪律或作弊，监考人员应及时把违纪或作弊的情况填写到《考场情况登记表》，并在考试结束后的半小时内报到各学院学生违纪处理分委员会，不得私自处理，否则作为教学事故处理，追究有关人员的责任。学校将按照有关规定对违反考场纪律或作弊的学生及时作出严肃处理。

四、关于补考工作

1.下列情况不准补考：无故缺考的学生；期末考试违纪或作弊的学生；重新学习课程不及格的学生。不符合补考条件的学生，各学院不得通知其参加下学期初的补考，凡不应补考而擅自补考者，其成绩不予承认。各学院务必及时公布学生不及格课程，并将课程补考的时间和地点通知学生和任课教师。有需要补考的课程任课教师最迟于7月27日（周一）将补考试卷份数报教务处文印室。    

2.学生应在知道课程考试（考查）是否及格和课程补考时间后方可离校，否则耽误补考的责任由学生自负。放假后，各学院应及时把该学期学生的成绩单寄给家长。信封上地址务必写清楚。学生可以通过校园网查询考试成绩，或通过校外网下载并安装VPN后查询。

3.下学期课程补考时间为9月4日、9月5日、9月6日3天。校公共基础课的补考时间及地点由教务处统一安排。校公共基础课如有需要学院派监考老师，请授课学院于7月20日前报教务科。其他课程由各学院在3天补考时间内穿插安排，安排表必须在放假前送交教务科，各学院逾期或违反规定的补考成绩不予承认，补考成绩及试卷务必于补考后2天内送交各学院教务室，各单位汇总后于9月18日前将补考成绩单及学籍数据库报送学籍科。学生补考需带有相片的校园一卡通或学生证。不按时参加补考者，按学校的有关规定处理。

4.下学期需办理重新学习课程的学生，应于开学两周内到各学院办理重新学习课程手续，逾期不予办理。请任课教师和各学院严格按重新学习课程规定审批，严格执行“关于严格课程重新学习教学管理的通知”（教务〔2007〕26号），未经批准和备案的重新学习课程成绩不予承认。

五、关于评卷工作

 1.要认真做好阅卷评分和试卷分析工作。公共基础课或同一专业分班上课的课程要统一命题、统一评卷。其它课程也应尽可能集体评卷。评卷应及时，要坚持标准，杜绝人情分，防止分数贬值。

 2.各任课教师应在考试后及时通过教学管理系统报送学生成绩及填写试卷分析。同时将全部试卷（含试卷分析和答案）和《考场情况登记表》送交学生所在学院教务室确认，任课教师应向教务处文印室报补考（含缓考）试卷的份数。不报补考试卷份数而贻误考试，将作为教学事故处理。最后一门考试成绩，必须于7月27日前送交各学院。无论补考考试后的结果如何，任课教师都应该及时上报成绩。
考试前任课教师应核对课程是否开出、学生名单是否准确（尤其是选修课）。一定要用教务系统打印出的名单进行核对。课程未开出或学生名单不准确，由教学秘书负责处理。教学秘书要核对课程是否开出，并督促任课教师进行核对工作。

3.违反学籍管理规定未办理重新学习课程手续的学生，任课教师不得允许其参加课程考试。

4.交接试卷时，必须办理签收手续，对教师缴交的试卷，各学院应组织必要审查和妥善保存，教务处也会进行试卷的抽检。

5.关于考试工作其它方面的注意事项和要求，请认真按照《华侨大学本科考试工作条例》的规定执行。

6.本学期的考试安排将于近期在网上发布，欢迎各位老师和同学上网查询，并请各学院自行下载、打印本学院的考试安排，分发给各班级和有关老师，如有出入请以网上更新后为准。      

教 务 处 

                                           2015年7月7日
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