
吉首大学师范学院2018年上学期期末考试 

组 考 方 案

一、考试、考务具体时间安排：

1.考试时间：2018年7月2日——2018年7月5日
2.考场卫生及座位布置：2018年7月1日
3.发动与宣传： 2018年6月28日
4.考务会时间及地点：2018年7月1日下午16:30在阶梯教室进行
5.布置考场: 监考老师于2018年7月1日下午考务会结束后

6.集中阅卷时间及地点：2018年7月6日—— 2018年7月7日，请各专业系妥善安排好集中阅卷的地点并上报教务处，以便检查。
    7.网上登分时间：2018年7月6日12:00—2018年7月7日18:00
试卷及成绩单回收：截止2018年7月8日18:00
8.汇总成绩返回各系时间：2018年7月16日
二、巡考、流动监考、考务安排：

 1.考试巡视组：

7月2日：贾维剑、杨  华、龙晓飞（联络）、罗  胜、王明辉、刘艳芳

7月3日：刘保国、周  焰、符智荣（联络）、罗  胜、王明辉、刘艳芳

7月4日：石群勇、刘如云、杨翠娥（联络）、田  红、黄永正、曾  华
7月5日：张苏东、石慧燕、杨翠娥（联络）、田  红、黄永正、曾  华
2.楼层流动监考：

黄逸林（第一教学楼）、龙  芳（第二教学楼）、杨  眉（第三教学楼）

3.监控组(负责人：张佑华，合理安排好每人负责的考场数)：
7月2日、3日: 张佑华、向云阳、王常玖、田  嵩、黄昱力

7月4日、5日: 张佑华、梁  峰、王常玖、田  嵩、黄昱力

  4.考务：

  协调:龙晓飞              组织:符智荣

  发卷:王智勇、田  蔚      播音:黄  林

  收卷:黄  林、龙  嵘、滕林峰、伍  磊、田  蔚
  考场布置及卫生安排负责人：梁从全

  联络：教务处（8750961）符智荣、王智勇

     5.监考：（见专页）

6.违纪处理组

符智荣、伍  磊
三、教室布置：

1.教室原则上按30人/室、单人单座、5列6行标准考场设置；

2.清空课桌内所有的物品；

3.讲台两边各放一张课桌作为学生物品存放处；

4.各考室按要求布置座位，间距均匀，多余课桌放置在教室后面，不堆放，每考完一场由监考老师对考场进行简单清洁，保持考场卫生；

5.考室黑板上写上“沉着、认真、细致、守纪”八个大字，八个大字下方用适当稍小字写上：“手机一律关机，否则按违纪处理”；
7.考场号、考室座次总表张贴在前门；

8.在课桌左上角按“之”字形贴好座位号。

四、宣传要求

横幅标语内容：“促进考风学风建设,提高人才培养质量”

“手机一律关机，否则按违纪处理”

“舞弊处理将延缓你的毕业”

“严肃考纪，诚信考试”

“勤奋实现教师梦,诚信托起中国梦”

横幅安放位置:一教学楼

             二教学楼前

             红楼前

             新公寓前

             上坡石阶

五、考试要求：
     1.考查及技能考试

（1）由任课教师上交该门考查、技能课程考试方案；

（2）经系主任签字同意并安排考试，上报教务处备案以便检查；

（3）每门课程由系组织两名以上相关教师进行考试；

（4）成绩由两名以上相关教师签字确认后上交教务处。

（5）所有课程须按要求上交真实成绩，不得无考试随意打分。

2.笔试考试 

（1）考试监考采取监控下的双人监考加楼层巡考的形式，请监考老师及楼层巡考务必看清自己考场及楼栋，准时到岗到位。

（2）所有教师都有监考义务，请监考老师按考试安排表严格履行职责。监考老师由教务处提出任务，然后科、室、系安排老师监考，所安排老师一经教务处确认，不得以任何理由推诿监考任务；原则上监考实行系与系老师交叉监考，本班任课老师不得监考本班课程监考。

（3）每场考试，监考老师提前20分钟到教务处领卷并登记。

（4）每场考试，监考老师需提前10分钟进教室组织学生听考试相关规定的播音并严格要求学生将与考试有关的书籍、资料交物品存放处，保证课桌内无任何书籍、资料后再发放试卷。

（5）开考30分钟后，考生不得入场；开考60分钟后，考生方可离场。

（6）监考老师监考过程不要看书看报、不阅卷、不打瞌睡、不接拨手机（手机调至振动状态），不随意外出，认真履行监考职责。特别强调学生在密封线内写好系别、班次、学号、姓名及座位号等信息。缺考考生由监考老师开考30分钟后负责在考场登记表上进行登记，注意在考试30分钟时提醒学生和考试结束前15分钟提醒学生。

（7）每场考试监考老师需填写考场情况登记表，交卷时一并交教务处并登记，特别注意不要漏收试卷。

（8）如果发现违纪苗头，做到先预警，对于不听劝告者绝不姑息。凡考试违纪、舞弊学生，由监考老师在考场登记表上进行登记；当场由楼层巡视带至教务处签字认定。考完后由监考老师将违纪或舞弊证据一并上交教务处，以便核查并及时公布处理意见。
（9）收卷时，请务必按座位号从小号到大号的顺序整理好交教务处密封。缺考卷、作弊卷都装订进去。

六、阅卷、统分、登记：
1.采取集体阅卷形式，统一参考答案和评分标准，采取集体(三人以上)流水阅卷形式。禁止请学生阅卷、统分及网上登分，禁止将试卷带回家评阅。

2.阅卷由系主任负责组织集中阅卷，阅卷地点上报教务处，教务处负责检查。阅卷、统分、登分工作务必于2018年7月7日18:00前完成。

3.阅卷过程中，不能拆开试卷，全部阅完后才能拆封。

4.阅卷教师应在试卷封面上的相关题次栏内或统分栏内签名。

5.阅卷、统分、登分（成绩表中用红色体现出期末及期评不及格分数，其他用黑色）完成后，成绩表交教务处审查。进行了期中考试的课程按平时成绩占20％，期中考试30％，期末考试50%的比例评定；未进行期中考试的课程按平时成绩占30％，期末考试70%的比例评定,如果出现不符合上述要求给与书面说明随成绩单一起交至教务处备案。各系教务秘书负责于2018年7月7日18:00前将试卷及答卷交教务处存档（本科班试卷进行单独存档）。任课老师网上登分结束后将成绩单及《试卷质量分析表》交教务秘书，由教务秘书于2018年7月7日前统一交至教务处存档。2018年7月9日至2018年7月15日由教务处负责各班成绩核查及汇总并反馈各系，2018年7月16日由教务秘书到教务处领取各班汇总成绩表。

6.所有系与教务处交接环节都必须进行签字登记。

附：阅卷、统分、登分工作流程图




















吉大师院教务处
       2018年6月8日
领卷(教务秘书)


7月6日上午8点





试卷统分错误


（任课教师）








集体阅卷（阅卷组）


7月6日至7月7日





纸质统分错误


（任课教师）








纸质登分（阅卷组）


7月6日至7月7日





质量分析（阅卷组）


7月6日至7月7日





网上登分错误


（任课教师）








网上登分(任课教师)


7月6日至7月7日





上交纸质成绩表


(任课教师)


7月6日至7月7日





核查发现问题，反馈专业系


（教务处、专业系）


7月10日至7月15日








成绩核查、汇总


（教务处）


7月10日至7月15日





领取汇总成绩


（教务秘书）


7月16日
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