2016-2017学年第一学期期末考试工作方案

各分院(部、中心)：

为做好2016-2017学年第一学期期末考试工作，特制定如下方案。
一、考试工作职责

（一）教务处学院期末考试的组织、协调及指导；

（二）教务处负责组织本学期所开设核心课程的卷面考试工作，各分院负责组织除教务处组织的考试以外的其它课程考试工作； 
（三）全院公共课由开设分院负责统一组织安排考试，教务处负责协调考务工作。
二、期末考试时间安排

（一）考查课：2016年12月19日-2016年12月23日之间的最后一次课。
（二）全院公共课（大学英语、计算机应用基础）:2016年12月26日-12月27日。
（三）各分院组织的考试：2016年12月28日-12月29日。
（四）学院组织的（卷面）考试：2016年12月30日－12月31日。
三、命题工作要求
（一）本学期每个专业抽取一门核心课程利用试题库进行组卷，其它课程的理论试卷必须采用考试中心统一下发的模板，每科三套试题（A、B、C卷）。试题难易程度以中等水平学生为主，涵盖大纲90%以上内容，任选一套作为期末考试试卷，试题内容不得出现交叉，题量要求90分钟。任课教师命题时，每道题要注明采分点，卷面分值按100分计算。试卷、标准答案或评分标准需经命题人校对、教研室主任审核、分院（教学部、中心）审批，填写试卷审核汇总表，按时将试卷、标准答案或评分标准、试卷审核汇总表送交由教务处考试中心，所有考试试卷电子版于2016年12月2日前由各分院教务办统一上交，教务处将对试卷质量进行抽查。
（二）实践技能课程：严格按照专业人才培养方案规定的考核标准操作，技能考试必须有题签、评价标准、评价过程的原始记录，以及成绩单和试卷分析。

    （三）各分院要高度重视期末考试出题工作，认真组织、严格审查，杜绝把不合格的试卷带进考场。
四、阅卷要求

（一）各部门要组织老师严格按照标准答案或评分标准集体评卷，实行分题流水阅卷，试卷批改要规范，对错标示清楚。

（二）试卷评阅后，原则上不得更改。如确因评阅错误必须改正，须经教研室主任审查同意后方可更改。
五、过程考核成绩要求

教师在结课之前要向全体学生公布过程考核成绩。 
六、成绩登录要求

试卷评阅完成后，任课教师在2016年12月26日至2017年1月3日之间将成绩录入到教务网上，登录后任课教师要认真检查、审核，确保无误后提交成绩，分院要组织相关人员对登录的成绩进行审核。
七、试卷装订要求
所有考试课程试卷评阅后，在教务网上打印成绩单和试卷分析，按要求进行装订存档。装订内容顺序为成绩单、试卷分析、课程考核方案、各阶段过程考核题签或阶段测试样卷、期末理论试卷答案、期末理论学生考试试卷。
八、考务工作安排

（一）各分院（部、中心）要成立考试工作委员会，健全考试工作组织机构，科学合理地制定考试工作方案，编排考试日程，做好试卷的命题、印刷、保管、保密、批卷及巡考等各项工作，考试工作方案于12月12日前上交到考试中心备案后方可实施。
（二）各分院（部、中心）在12月12日之前要组织召开学生和教师期末考试动员大会，强调遵守考场纪律的重要性以及违反考场纪律的严重性，进一步明确学院《教学事故认定与处理办法》及《黑龙江农垦职业学院学生违纪处分规定》，使全院师生积极备考，诚信考试，形成良好的教风和学风。
（三）学院考试工作委员会

主  任：李洪亮         

副主任：聂爱林  刘陆军

成  员：潘亚芬  吕秀丽  于海涛  王云庆  李秀梅  计仁军
   许景润　田丽芬  杜兰花  曲秀琴  于忠华  孙铁英   
学院期末考试委员会下设考务办公室，办公室设在教务处考试中心，负责协调、统筹学院的期末考试工作。
                                            教务处
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