西安财经学院关于2017-2018学年第2学期

本科生期末考试工作安排的通知

二级学院（教学部）及相关部门：
根据学校本学期教学进度的安排，2018年7月02日至7月06日为我校2017—2018学年第2学期期末考试时间，请有关部门严格按照《西安财经学院考试管理规定》（西财教发[2014]12号）的要求，认真做好此项工作。为使本学期期末考试工作顺利进行，现将有关考试工作安排如下。
一、考试考务运行工作
1、校级教考分离课程考试
7月02日（星期一）上午 08：20—10：00    马克思主义基本原理  
7月02日（星期一）上午 10：20—12：00     2017级  大学英语（2）

7月03日（星期二）上午 08：20—10：00     微观经济学  管理学
7月03日（星期二）上午 10：20—12：00      2016级  大学英语（4）
7月04日（星期三）上午 10：20—12：00    2017级  高等数学（2）
7月05日（星期四）上午08：20—10：00    大学语文
7月05日（星期四）下午 14：10—15：50    线性代数
7月06日（星期五）上午08：20—10：00    宏观经济学

7月06日（星期五）下午 14：10—15：50    会计学
2、各考区考试时间
为保证考试有序进行，各二级学院在下列时段安排考试：每天上午第一场的时间为8：20--10：00，第二场的时间为10：20--12：00，下午第一场的时间为14：10--15：50，第二场的时间为16：10--17：50。
3、其他课程考核
（1）凡考查课请于第18周安排考核；（2）其他课程的考核方式由课程组或任课教师申请，学部（所）系（教研室）审核，课程所属二级学院审批（考核方式不局限于闭卷笔试，可以根据课程的性质以及课程考核对学生知识、能力、素质的不同要求采取课程论文、大作业、开卷、口试、上机等多种形式的考核方式）；（3）所有课程的命题交题时间为第14周结束前（即2018年6月1日前）。
4、考务材料及成绩提交
（1）各二级学院教务办于第14周结束前（即2018年6月1日前）向考务与学籍管理科报送如下材料：①本单位的课程考试和实行院级教考分离课程考试的安排（含时间、地点、监考教师等），要书面形式（二级学院负责人签字并加盖公章）和电子表格形式；②本单位考试领导小组成员名单；③本单位期末考试的准备组织情况。
（2）实行校级、院级教考分离课程考试的课程所属二级学院（教学部）应将主考、试卷使用班级及试卷（题）库建设小组、阅卷小组的具体安排于第14周结束前（即2018年6月1日前）书面报教务处考务与学籍管理科。
（3）考试试题、成绩登记表、评阅试卷分析报告等材料由各课程所属二级学院（教学部）负责核查。校级、院级教考分离课程试题由各二级学院试题库建设小组审核，各二级学院（教学部）考前应严把试题质量关，应对试题的题量、难易程度等加强审核。校级、院级教考分离课程试题从试题库中抽取，试题库建设按相关文件要求执行；其他课程考试随机抽取三套试题中的一套进行考试，避免全部采用A套试题的情况发生。
（4）网上录入成绩截止时间为7月20日中午12：00，成绩单等纸质材料下学期第一周内报送。
二、组织管理及要求
1、考试期间我校将成立学校、二级学院（教学部）两级考试领导小组，负责对学校、二级学院考试工作的检查和监督。
（1）校级考试领导小组由主管校领导、教务处处长、各二级学院负责人及相关人员组成，主管校领导任组长。领导小组负责监督检查全校考试工作，现场处理考试过程中出现的问题。
（2）各二级学院（教学部）要成立以院长（主任）为组长、主管教学工作的副院长（副主任）和主管学生工作的副书记为副组长的考试领导小组，全面负责做好二级学院（教学部）考试的领导、协调工作，做好考前动员、考试的组织和检查工作，并对各二级学院考试过程中出现的违纪、违规等现象及时提出处理意见。期末考试违纪处理结果每天16：00报教务处，并全校通报。
2、根据《西安财经学院考试管理规定》的相关要求，各二级学院（教学部）应做好考试的组织与实施，特别注意如下环节：
（1）加强试题、试卷的安全保密管理，建立完善的试题登记和保密责任制度。教务处主管考务副处长和考务与学籍管理科科长为校级教考分离课程试卷保密负责人。各二级学院（部）教学副院长（副主任）和教学秘书为院级教考分离及其它课程试卷保密负责人，严禁助管学生接触试卷。教学管理人员、命题教师要妥善保管好有关试题的相关资料，严禁通过网络传输。试卷交接、印刷、保管等过程中严格按照《西安财经学院考试管理规定》中相应办法执行，杜绝泄密事件的发生。若发现试题泄密，应在第一时间报告教务处，将按《西安财经学院教学事故认定与处理办法》对相关责任人进行严肃处理。
（2）各二级学院应在任课教师录入考试成绩前，将选课名单及学籍变动学生名单及时在教务系统中进行更新，以便教师顺利录入学生成绩。
（3）各二级学院考前要加强对广大教师的考试管理宣传工作，要求监考教师熟悉考试规则，明确自身责任，严肃考场纪律，人员选定后原则上不予更换。考试过程中，监考人员不负责，被巡视人员发现考试违纪作弊现象，将全校通报，并按相应规定处理。对于考试违纪作弊学生，及时进行现场取证，如实上报。同时各学院要充分利用标语、横幅、板报等多种形式，营造诚信、严肃的考试氛围。
（4）积极倡导考风建设，继续推行诚信考场制度。各二级学院考前要对学生进行诚信和纪律教育，发挥学生干部模范带头作用，引导学生端正学习态度，自觉遵守考试纪律。
（5）外国语学院的英语任课教师应提前通知学生（尤其是2017级学生）按要求准备收音机和使用的文具，介绍考试方式、考试程序以及答题卡的填涂要求并公布电台频率。
（6）校级、院级教考分离课程考试由试题库建设小组组长和各区主考进行巡视。
（7）所有空白试卷在考试结束后全部回收，严禁学生携带试卷离开考场。
（8）英语考试的听力部分由实验实训教学管理中心和外国语学院人员一起用电台播放。实验实训教学管理中心应在考试前一周检查设备和各校区收听质量，将电台调频、播放听力的时间等注意事项通知学生。各区电台播放频率为：长安校区教学楼：85.0   85.9， 翠华西校区教学楼：84.7，雁塔校区教学楼：82.0。
（9）后勤集团应于考前根据考试安排调整各校区教学楼考试铃音；保证考试期间教学楼卫生；正常供电与班车调配使用。考试期间中午从新校区返回各家属院的班车发车时间调整到12:20。
（10）按照《西安财经学院考试管理规定》教学质量评估中心和教务处做好“考风优良单位”的评选工作。
党政办公室   教务处
2018年5月2日
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