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                       教务处〔2019〕31号

关于做好2019/2020学年第一学期

期末考试（考查）有关事项的通知

各二级学院、社科体育部：

为了组织好本学期的期末考试，经研究，现将期末考试（考查）的有关事项通知如下，请各二级学院及社科体育部加强考试组织管理，严把命题、试卷保管保密与成绩评定“三关”，确保本次考试圆满完成。

一、考试形式

根据人才培养方案与课程特点，经课程所在教研室主任审核，可采用闭卷笔试、开卷笔试、口试、实践操作、小论文等多种形式，部分课程实施考教分离考核方式。

二、出卷要求

1．命题要求。命题人员要严格按照课程标准要求进行命题，内容科学、严谨，所编试卷应反映课程的基本要求，体现工学结合、有效教学的理念，突出技能考核，既考核学生对基本理论知识的掌握程度，更要考核学生综合运用所学知识发现问题、分析问题、探讨问题和解决问题的能力。

2．组卷要求 

（1）实施考教分离课程

本学期拟部分课程实行考教分离，考教分离课程每个二级学院要在原有基础上新增5门，社科体育部新增1-2门，考试内容理论、技能操作均可。每门考教分离课程二级学院需建5份及以上试卷库（含答案，每份试卷之间雷同率最高不超过30%），试卷库每年实行动态调整、优化，出卷依据课程标准进行，出卷人可为任课教师、教研室同行、教研室集体、行业企业人员、兄弟院校教师等。期末考试前，各二级学院在试卷审核通过后，将考教分离课程基本信息汇总至教务处（包括课程名称、考试班级、考试时间、考试形式、出卷人姓名、出卷人单位、试卷编号（A、B、C、D、E……）、任课教师等，见附件5），教务处随机抽取一份试卷考核。

（2）未实行考教分离笔试课程（含考试、考查课程）

任课老师按命题要求均出A、B卷，并附答案。

同进度同教材的班级采用相同试卷，每门课程考试（考查）时间原则上为90分钟，试卷要求量足、面广，难度适宜，形式规范，一般有4种及以上题型，含题目分值。试卷统一式样，试卷模板及考试、考查具体课程（附件1）详见学院网站首页—→部门链接—→教务处—→资料下载。

三、考试日程安排

采用笔试的考试课程（包括教务处统一组织的考查课程）和采用其他考试方式的考试课程的理论部分定于2020年1月6日至1月8日进行。

考查课和采用其他考试方式的考试课程原则上要求在2019年12月30日前课内完成，具体的考试时间和考试地点由任课教师自行安排；需要课外时间组织或另请监考教师的，报请课程所在二级学院审批。

四、考试组织

1．教务处组织考试的课程及时间、地点

2019级《大学英语》课程（含选修班级），由教务处组织考试，考试时间为2020年1月6日，地点为一号、二号教学楼。

2．二级学院组织考试的时间、地点

除教务处组织考试的课程外，其他考试课程由班级所在二级学院组织考试，考试时间为2020年1月7日至1月8日，考试课程门数原则上每班至少两门，如不足两门，可以用考查课程进行调整。各二级学院须周密、合理安排，确保1月8日每一个班级都有一门课程考试。考试地点原则上安排在本学院所属教室，如确要借用其它学院教室，各学院相互之间自行调剂。

3．监考教师安排

教务处组织的考试，监考人员由全校专兼职教师担任；各二级学院组织的考试，监考人员由各二级学院负责落实。
五、试卷审批程序和时间要求

1.非考教分离课程

（1）2019年12月18日前，请任课教师将试卷（或考核方案）送课程所在二级学院的教研室审核（试卷命题审核表见附件2），并报二级学院审批（审批结果原件交教研室，复印件在考试结束后随同试卷装入试卷袋）。教研室将审批结果以表格形式汇总（汇总表见附件3）。审核不合格的试卷，应在12月20日之前重新出卷审核。

（2）2019年12月23日前，各教研室将审批结果以书面形式（附件3汇总表）送至本二级学院及相关班级所在二级学院。

（3）2019年12月23日前，请任课教师将A4纸质试卷和电子文档（包括笔试考试的A卷、B卷和A卷B卷答案及非笔试形式的考核方案）交任教班级所在二级学院，其中教务处组织考试的课程送教务处。

（4）各二级学院排出考试日期和考场安排后于2019年12月23日前报教务处，由教务处统一公布（考试试场及监考老师安排表格式见附件4）。

任课教师须及时到文印室包装试卷，并将包装好的试卷送班级所在学院，其中教务处组织考试的课程送教务处。

2.考教分离课程

由二级学院组织相关教师对试卷进行审核，2019年12月23日前，将已经审核的试卷电子文档、考教分离课程基本信息汇总至教务处。2019年12月24日前，教务处抽取一份试卷考核，由二级学院按试卷打印、包装、试场安排等常规程序组织考试。

试卷卷头统一为下列格式，出卷教师须填上课程名称、试卷适用班级、拟卷教师姓名及考试时间。

	二O一  学年第  学期

《       》期末考试（考查）试卷A卷（B卷）

考试形式：
（本试卷适用班级：      ，拟卷教师：    ，考试时间：   分钟）

考生班级                    姓名                  学号               

题序

一

二

三

四

五

六

总评

评卷人

计分

…




六、考试结果评定和报送

1.成绩评定。教师要客观公正评定学生成绩，总评成绩=平时成绩（30%）+实践成绩+期末成绩，实践成绩和期末成绩总和占70%，具体比例由任课教师根据课程特点确定；如教学实训作为一门单独课程，填报总评成绩。考教分离课程由二级学院组织相关人员评定成绩。

2.成绩报送。任课老师于2019年12月15日至2020年1月12日期间，登录学院网站首页的教学管理系统完成网上成绩报送（包括平时成绩、期末成绩和总评成绩，期中成绩及实验成绩依课程特点而定），并通过管理系统打印总评成绩登记表，一式3份，教师签字后，总评成绩登记表2份于2020年1月13日上午11:00前交任教班级所在二级学院（包括教务处组织考试的课程），二级学院按班级汇总后于1月13日 下午3：30前一份交教务处，一份学院存档。网上成绩报送方法是：登录学院网站首页—→公共服务—→教务系统—→成绩录入。

3.试卷材料报送。任课教师将试卷材料，包括期末试卷或考核方案（包括学生相关考核材料）、试卷命题审核表、总评成绩登记表、期末试卷分析表，装入试卷袋，于2020年1月13日上午11：00前交任教班级所在二级学院，二级学院按班级存档，存档期三年。

特此通知。

附件（电子文档见学院网站首页下端→部门链接→教务处→资料下载）：

1.2019-2020学年第一学期期末考试（考查）课程汇总表

2.期末考试（考查）试卷命题审核表

3.2019-2020学年第一学期期末考试（考查）试卷审核汇总

表

4.2019-2020学年第一学期期末考试试场及监考老师安排表

格式

5.考教分离课程信息汇总表

台州科技职业学院教务处

2019年12月4日 
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