新闻传播系

关于2012年上期期末考试工作安排的通知
各教研室、全体教师：

根据学校教学工作安排和考试工作要求，结合我系的实际情况，现对本期期末考试工作安排如下：

一、考试组织

我系由教学领导小组统筹、安排我系本期期末考试的各项工作和组织管理工作。
二、考试、阅卷和成绩录入时间安排

1.考查课考查时间：2012年6月15日之前完成；

2.公共课考试时间：2012年6月20日-21日；

3.专业课考试时间：2012年6月21日-2012年6月26日；

4.阅卷和成绩录入时间：2012年7月1日前。
三、全校性公共课考试安排

1.《中国近现代史纲要》（开卷）（2011级）:2012年6月20日上午9:00—11:00；      

2.《毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论》（闭卷）（2010级）：2012年6月21日上午9:00—11:00；

四、专业课考试安排

（见《湖南科技学院新闻传播系2012年上期期末考试安排》）
五、考试工作要求
1.加强考前宣传和动员工作。我系要在考前召开学生考试动员会和教师考试工作会议，学习和强调考试纪律，促进学生积极备考，营造学校良好学风和考风；全面部署安排期末考试各项工作，确保期末考试工作顺利进行（我系将于6月15日前召开靠前学生动员会，具体时间另行通知）。
2.认真做好考前各项准备工作。各教研室、各任课教师要按照学校和系里考试工作的各项要求，认真做好考试课程的命题、试卷印制、试卷保密、试卷传递等各个环节工作；按要求合理安排和布置考场，做到考生单人单桌，对号入座。
各任课教师要在6月10日前将试题审批后统一上交到教务办，实行统一印制试题，不得私自印刷。考试安排表要求在6月10日前制订完毕，上交教务处，并发放在监考老师手中。

3.认真布置考场。按考试要求合理安排和布置考场，做到考生单人单桌，对号入座。做好考场示意图，各考场门前有标示，课桌上有考号；搞好教室卫生，保持考场清洁，调整配齐进教室桌椅。并于6月15日之前搞好教室卫生，按最低满足30人考试的考场配备桌椅，尤其是2012届毕业班的教室，统一由2011级打扫。
4.严肃考试纪律，营造良好考风。按照教务处的文件精神，我系领导要加强考试过程的管理和巡查工作，考务人员和监考老师要认真履行考务工作和监考工作职责，对违反考试规程的考务和监考人员要按学校有关规定严肃处理，对学生考试违规行为要按学校有关规定严肃处理。

5.认真组织并按时完成阅卷评分和成绩录入工作。各课程考试结束后，各教研室要按照学校阅卷评分工作的要求，及时组织教师完成考试课程的阅卷评分、试卷分析、试卷复查、试卷装订保管和课程成绩录入工作，我系任课教师要在2012年7月1日前将本期所有考试（查）课程成绩录入到教务管理系统中，不允许将此项工作拖至暑假或下学期，如有违者，按教学事故处理。

六、几点说明

1.出题原则
（1）考试内容不能脱离教学大纲。
（2）试卷范围应覆盖课程主要内容，试题难易适中。
（3）考试题型应该多样化，类型不少于四种，题量适中。
（4）教师出题应该本着严谨的态度，用于必须精炼、准确。

2.每门课程须同时提交A、B两套试卷，卷面分值一律为100分，并附参考答案及评分标准。
3.试卷格式要统一，试卷具体格式到教务处考试中心下载（下载地址：学校校园网→部门设置→考试中心→相关下载）。
4.每天考试的具体时间统一为：上午9:00-11:00,下午3:00-5:00,晚上7:30-9:30。
5.任课教师在成绩录入时，对缺考、缓考、舞弊的学生，要在标注栏中特别注明。
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