贵州大学教务处文件

校教发【2012】104号
                   

关于做好2012—2013学年度第一学期期末考试安排及加强考风考纪工作的通知

各学院（部）及有关部门：

按学校校历规定，本学期17-20周为学生复习考试和集中实践环节及科研训练时间；2013年1月21日放寒假。现将本学期期末考试安排及有关工作通知如下：

一、考试的组织安排

1. 考试科目及安排

(1) 各专业各年级应根据教学计划要求安排考试科目。

(2) 公共课考试由学校教务处负责组织，试题（试卷）监印等工作由课程及考务中心承办。主考人员安排由各学院（部）负责落实；监考人员由学生所在院（部）按教务处提供的数据落实到人，监考人员必须准时到位。

基础课、专业基础课、专业课、选修课的考试由学院负责组织。主（监）考人员安排、试题（试卷）监印等具体工作由学院教学科研科承办。

请各学院、教学部按考场安排和要求落实主、监考人员。

(3) 所有考试科目（含公共课）及日程将按教务处课程及考务中心统一编制的《贵州大学2012—2013学年第一学期考试科目及日程表》执行。

2. 命题与制卷

(1) 考试的命题与试卷制作，严格按《贵州大学课程考试命题和试卷管理办法》执行。公共课，由教务处课程及考务中心安排，由承担该类课程的学院（部）组织教研室集体统一命题；出题难度、区分度及覆盖面相近，并附参考答案的A、B两套试题（试卷），经教研室主任、系主任、学院（部）负责人审核签字后付印。基础课、专业基础课、专业课、选修课，由各学院教学科研科安排各系、教研室集体命题，出题难度、区分度及覆盖面相近，并附参考答案的A、B两套试题（试卷），经教研室主任、系主任、学院（部）负责人审核签字后付印。所有建有试题库的课程从试题库中直接抽取试题。所有试题（试卷）必须由计算机编排打印，不得再使用手抄试题（试卷）。

(2) 试题（试卷）的印制和监管。公共课，由教务处课程及考务中心负责试题（试卷）的印制和监管工作。确保试题（试卷）在印制、保管、传送中的保密与安全，指派专人负责试题（试卷）的接收、监印、密封、保管和发放，必须做到当面清点、验收。试题（试卷）必须在有铁门、铁窗的房间铁柜中保存。基础课、专业基础课、专业课、选修课，由各学院教学科研科负责试题（试卷）的印制和监管工作。具体要求与公共课试题（试卷）相同。
3. 考场工作

(1) 主考教师在本科目考试开始前半小时领取试题（试卷）、考试纸和《考场情况登记表》。试题（试卷）在考试开始前当场启封，考试结束立即收卷封存。公共课的试题（试卷）、考试纸和《考场情况登记表》在教务处课程及考务中心领取；基础课、专业基础课、专业课、选修课试题（试卷）、考试纸和《考场情况登记表》在考试科目所在学院教学科研科领取。

(2) 主、监考人员必须按照《贵州大学学生考试管理工作规定》的要求，严格监考，发现问题要认真对待，规范处理，依法治考。各学院（部）、系领导和教学管理机构负责人，要对本单位考场进行检查，发现问题，及时解决。主考教师和监考人员如有玩忽职守、督查不严等情况，一经查实，按学校有关规定严肃处理。学校领导和教学管理职能部门负责人要对全校考场进行巡视、抽查。对各种举报，有关部门要及时查处。

4.成绩与考核结果分析、上报

(1) 评卷。考试课程必须严格按照评分标准和参考答案及时评卷，对于多个教师同上一门的，必须集体评卷，并以一人负责批改一部分的形式进行。

(2) 考核结果分析。任课教师应详实完整填写《贵州大学试卷分析表》。

(3) 试卷、成绩及考核结果的上报。在考试结束一周内，必须将考试试题（试卷）、“成绩登记表”、“ 贵州大学试卷分析表”经教研室主任、系主任签字，交学院（部）教学科研科存档。

所有考试，必须在2013年1月27日前完成网上成绩登录工作。否则影响下学期开学准备工作的由学院负责。

(4) 成绩通知及意见反馈。各学院（部）须于2013年1月31日前，将学生成绩通知单、学生家长意见回复单一并发出，并要求在送达之日一周内返回。

二、考试工作要求

1. 加强考风考纪宣传教育

在学期考试前，各教学单位务必组织主（监）考人员、学生认真学习《国家教育考试违规处理办法》（教育部18号令）、《教育部关于修改《国家教育考试违规处理办法》的决定（教育部33号令）》、《贵州大学学生违纪处分规定》、《贵州大学学生考试管理工作规定》、《贵州大学学士学位授予条例》等有关文件精神，加强考试管理，狠抓考风考纪，采取有效手段加强考前的诚信教育。尤其要将学位授予条例中作弊学生不能授予学位的条款告知学生。

2. 精心组织，管理到位

学校成立期末考试巡视组，学校教学督导团加强巡视工作，各学院成立专门的考场巡视组。考场巡视人员、监考人员一律佩证上岗。

各学院（部）院长为第一负责人，同时要明确一位院领导为具体负责人，负责期末考试工作的组织与安排。要精心组织和周密安排好期末考试的每一个环节，要采取各种有效措施，加大考试的监管力度，严格管理和监督，及时发现和处理出现的情况和问题，制止和杜绝违纪违规事故的发生。考试期间，各学院（部）、系领导应按时到考场进行检查，发现问题及时处理。

3. 严格考试管理，严肃考试纪律

(1) 对于考试作弊或协同作弊者，一经发现，要及时严肃查处，当场通报。应在考试结束前将违纪通报书贴于考场所在教学楼大门处，并同时在学院公示栏公示。考试作弊者该科成绩以零分计，同时取消其申请学士学位的资格并给予留校察看处分；作弊行为特别严重、态度恶劣者，给予勒令退学处分。

(2) 由于主（监）考教师失职，造成学生作弊成功者，一经查实，按教学事故处理。视情节轻重和影响大小，给予警告、记过等处分和扣发岗位津贴、年终考核不合格等处理。

(3) 由于管理不善，措施不力，造成考试作弊事故严重的单位，要追究其领导及分管领导的责任，并上报学校给予相应的行政处分和扣发岗位津贴。

(4) 学生必须持学生证、身份证进行考试。在考试开始之前，监考人员务必认真清理考场，收缴学生带入的违禁物品，检查参加考试学生的有关证件，并随机调整学生的考场座次。对于未带证件者，一律不准参加考试，监考人员必须在发卷之前责令其离场，取回证件后才能参加考试。

(5) 从本次期末考试开始，在考试期间中途离场视为退出考试，即学生在考试中无论什么原因离开考场，必须交卷，不得再进入考场进行考试。

(6) 学生不得将手机、MP3、MP4、录音笔、电子辞典等具有通讯和储藏功能的电子设备带入考场，若将上述物品带入考场，必须在考试开始前关机放在考场的指定位置，未按规定带入考场者，一经发现作违反考场纪委或作弊处理。
附件：

1、2012-2013学年第一学期期末考试安排表
2、贵州大学考场巡考情况记录表

3、违纪通报书
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