外 语 学 院 考 试 工 作 细 则

1、 分装试卷

1. 由教学秘书负责通知有关任课教师，并协助任课教师在考前完成领卷、分装试卷的工作；本学期期末分卷工作具体安排如下：第16周周五（6月14日）下午3：30     8201-1、8205。
2. 试卷按教学班分装试卷袋（1个教学班1个试卷袋），分装前检查试卷是否完整，学生试卷份数多于应考人数两份。由任课教师填写好试卷袋上的有关内容：从“学年、学期”一直写到“考试地点”；在试卷右上角写上监考教师姓名；在左上角写上回卷地点，如“回卷XXXX”；在“应考人数”一栏准确填写人数。剩下的空白试卷单独装入一个试卷袋，在考试当天由任课教师带去考场备用。

3. 试卷袋内应装有：试卷、考场情况登记表、考场座位表；成绩分析表在成绩录入后由教务管理系统自动生成。

4. 完成试卷分装工作后，交有关人员核查、存放，以保证试卷的安全和考试的顺利进行。

2、 监考

1. 每场考试开考前20分钟，任课教师到试题库领取试卷，其他监考教师到试题库向任课教师领取试卷。领卷工作应该由当场考试的所有监考教师共同负责，每位监考教师务必于考前20分钟到试题库领取试卷。语音室考场的监考老师务必于考前熟悉语音室操作，确保考试顺利进行；调频台放音考试课程的监考教师需携带接收器（74.25MHZ）参加监考。
2. 到达考场后，请监考教师张贴好考场座位表，并在黑板上写上：
（1）、课程名称：×××

（2）、考试时间：×××

（3）、监考教师：×××

（4）、考生注意事项：

①考生一律不准将手机以及考试内容有关的东西带入考位，应集中放于监考教师指定的地点；

②考生必须将学生证或身份证放置于桌子左上角；

③考生诚信参加考试，不得违反考试纪律。

3. 可带词典的考试课程，考生只能带文本词典，不能带电子词典；可带主考指定的计算器。

4. 监考教师应佩戴监考证，监考过程中关闭手机、不随意进出考场，不能相互聊天，不做与监考无关的其他事情。并能认真填写考场情况登记表（用黑水笔和黑钢笔填写）。

5. 学生交卷时统一要求将试卷反面朝上，放在考位上，由监考教师收卷后方可离开。收卷时，由一位主考负责收卷，副主考负责考场纪律，杜绝作弊现象。

6. 考试结束后请监考教师将考场情况表和学生试卷一起装回试卷袋并交给任课教师。监考教师和任课教师在交接试卷时，应认真、仔细做好交接工作，避免缺卷现象的发生。

7. 如有违纪现象，请于考试结束后到院务办填写“考生违纪表”。
8. 收卷时请监考教师以教学班为单位将试卷和答题纸分开收齐，并装入试卷袋，确保所有与考试相关的资料（包括试卷和答题纸）都上交，严禁让学生带走。
9. 如有违纪现象发生，而监考教师未能及时发现和处理的，按教学事故处理。
3、 成绩记载

网上登录成绩。 网上录入成绩技术咨询电话：88222240（董老师）
4、 移交试卷

1. 阅卷结束后，须上交回卷材料，具体详见附件“外语学院课程学习评价材料归档通知”。
2. 以上材料须在考后规定三天内上交。

5、 期末考试时间为2小时。

考试时间：上午8：30-10：30      下午2：00-4：00

以上未尽和未明事宜由院办公室负责解释。                                       
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