湖南理工学院教务处

校教〔2016〕39号
关于做好2015-2016学年第二学期期末考试工作的通知

校属各教学院（部、所）：

为了进一步加强考试管理，推动考试改革，严肃考风考纪，确保本学期期末考试工作顺利进行，现将有关工作安排如下：

一、时间安排

（一）根据学校安排，本学期应于2016年7月1日前完成课堂教学任务，7月1日至7月8日为课程考核考查时间。

（二）专业培养计划确定为考查的课程，应于教学任务完成后一周内考核完毕，考核时间及地点由学生所在学院统一安排后送学校教务处考试中心。
（三）学生集中考试时间：2016年7月5日至8日。

二、考试命题

（一）各教研室应根据所开课程组成若干个命题小组，负

责命题、讨论参考答案和评分标准、审核制卷排版等工作，并认真填写《湖南理工学院课程考核双向细目表》。命题及制卷的

基本要求按照课程教学大纲、考核大纲和院教发[2006]15号《湖南理工学院课程考核管理规定》执行。2人及2人以上的教师讲授同一门课程（课程代码相同）须采用相同的试卷考试，不得由各任课教师自行命题。
（二）教研室应加强对课程考核改革的研讨。鼓励改革课
程考核形式，对实用性、操作性强的课程，可采取开卷、增加实践操作考核环节等，但考核方案应经本教研室讨论、教学院（部、所）主管领导同意后交教务处审核备案。严禁以考试改革为由降低考试难度，未经教务处审核同意改革的课程，不得自行进行改革。鼓励充分利用试卷（题）库或其它形式出卷。继续鼓励公共课程加大考试改革力度，开课单位要根据教学改革需要认真讨论课程考核改革实施方案。
（三）各单位领导要高度重视试题的保密工作，要指定专人负责核对和保管试卷，保证试卷在考前不泄密、不出差错。要保证各门课程的试题在考试前仅限于出题和审核的教师和管理人员知晓；在下学期开学补考没有完成之前，参考答案仅限出卷人知晓，不得向外公布。要注意“二本”与“三本”相同课程的试题不得雷同，AB卷不能雷同。本学期仍将通报试卷（题）雷同审核情况。因试题雷同造成试卷泄密，将按教学事故处理。试卷在送印之前须经教学院（部、所）教学主任审核签字，并请各单位注意留存阅卷及存档所用试卷。

（四）各教学院（部、所）教学秘书应将各课程考试、考查试卷（A、B卷）打印件（附清单）装订成册，于2016年9月18日前送教务处考试中心。

三、试卷印刷

考试试卷由各教学院（部、所）负责印刷、清点、复核、装袋密封和保管，考试中心提供印刷条件并配合印卷。各教学院（部、所）在印制试卷前须提供试卷相应的《湖南理工学院课程考试命题审核表》，并根据时间安排（见附件3）按时印卷。在印制试卷时，各单位须书面提交本单位安排的试卷印制责任人、核对人名单，印卷及封卷时全程至少有本单位两人同时在场。同时，考试中心要作好相关记录，各相关人员按要求签名。

四、考试组织形式 

（一）期末考试由教学院（部、所）组考。公共基础课程的考试时间由教务处统一安排（见附件1），其它课程的考试时间由各教学院先行安排，经教务处审查后确定。同一专业班级原则上每天只安排一门课程考试，各教学院应按日程全程安排考试，严禁擅自提前安排考试。2014、2015级《大学英语》课程提高班、预备班按教学班组考，基础班考场由公外部采用系统统一编排，统一组织，各教学院部承担监考任务。
（二）各教学院（部、所）都应制订期末考试组考方案，并应将组考方案提前及时通知所有学生。方案应包括：考试时间，考试、考查科目，各课程考核形式（开卷、闭卷、口试等），考场规则，监考老师职责，教学院（部、所）考务工作小组成员名单，本学院（部、所）全体教师考前监考培训安排，学生考风考纪宣讲大会安排等。考场安排（含本学期教学计划安排的所有课程）采用统一格式（提供下载），并用A4纸打印。组考方案应于2016年5月20日下午5点前送考试中心。 

（三）各教学院可用作考场的教室分配（见附件2），如安排确有困难，可及时与考试中心联系统一协调。安排考场时请注意避开2014级、2015级大学英语考试时段所用教室。请特别注意与南湖学院考试时间、场地使用及监考教师的协调，务必避免冲突。
（四）本学期已办理重修、试读、旁听手续的学生均应参加相应课程的期末考试（查）。请各教学院在安排考场时注意实际参考人数，通知相关学生按时参加考试，并在考试时在试卷上注明本人重修选课的任课教师姓名。未办理相关手续的学生一律不得参加相关课程的考试。

（五）本学期不提前单独组织毕业班学生的考试。应届毕业生中还有未通过考试的课程，均安排在期末考试时一并进行。对本学期未开课的课程，各学院（部、所）应安排相关教师命题。考试中心根据运行办名单于本学期期末考试时单独安排考场考试。
五、阅卷、成绩评定与试卷分析

（一）各门课程的学生答卷一律由开课教学院（部、所）、教研室组织在办公室进行评阅。2人及2人以上承担的同一门课程须集体阅卷，实行流水作业，相互复核；仅1人讲授的课程，阅卷方案应征得教研室主任的同意，并安排专人进行复核。各任课教师在阅卷和评分时要根据教学大纲、考核大纲的要求和学生学习的实际情况，做到认真负责，公平公正，依评分标准评分，合分无误，杜绝过严或过松。阅卷工作结束，经认真复查无误后，将成绩填入学生成绩原始记录册，经所在教学院（部、所）教学副院长签字同意后，填写《湖南理工学院试卷分析表》，完成网上成绩录入工作。

（二）学生考试成绩应符合正态分布，若成绩分布不合理，优秀率偏高或不及格率偏高，任课教师应及时向所在教学院（部、所）教学主任报告，并提交报告，分析原因，提出整改措施，征得同意后，方可向学生公布成绩和完成网上成绩录入。

六、学生成绩网上录入

学生课程考核成绩原则上应于考试后三天内评定完毕，并根据院教发（2006）14号《湖南理工学院教师网上成绩录入管理办法（试行）》完成网上成绩录入工作。重修、旁听、试读学生的成绩由任课老师一并在网上录入。遇特殊情况（名册中无名单等），请填写《学生网上成绩录入异常情况记录表》。任课教师应将网上打印的成绩单和记录教学实时情况的学生成绩记录册，经本人和所在教学院（部、所）教学主任签字后，连同阅完的学生答卷一并交教学院（部、所）秘书存档。校选课成绩应于7月10日前完成网上录入。本单位聘有外教的，其成绩由所在单位教学秘书负责指导录入或帮其录入。所有课程的成绩录入应于2016年7月13日8：00前完成，届时系统将关闭。毕业班学生的成绩应于7月10日前登录完毕（可先登录暂存），以不影响对毕业生的资格审查。因特殊原因不能按时录入成绩的需提前办理相关手续，教务处将于下学期开学时对未按时录入成绩的单位及课程予以通报。

七、考核材料归档
根据教代会提案，各门课程（含公共基础课）的考核成绩（含学生成绩原始记录册和成绩录入打印件）、试卷分析表、成绩分析汇总表等材料由各学院（部、所）自定归档要求，至少需装订一份纸质材料成册归档（教务处可统一装订），由开课院（部、所）保存，在需要调用时可随时提供。各教学院(部、所)应按专业或教学班级将学生答卷、成绩册（含重修、试读、旁听的学生）进行归档。

八、其它

（一）各任课教师要向所任教的学生再次告知本门课程的考核方式及成绩构成，要加强对学生的课外辅导答疑，督促学生按时完成各项学习任务，特别是要认真落实各个实践性教学环节。要根据学生学籍管理规定对学生参加期末考试的资格进行审核，对在考试前仍不符合考试资格的学生，应取消学生的参考资格。

（二）教务处将组织对各教学院（部、所）组考中的各个环节（包括命题质量、阅卷组织、阅卷规范和相关文档等）进行检查评估。 

（三）所有学生参加考试时须携带校园卡或身份证，监考老师须挂牌监考。

（四）有关期末考试各事宜均按照《湖南理工学院课程考核管理规定》、《关于加强教学院（部）考试试卷管理规定》、《湖南理工学院关于学生成绩管理的规定》、《湖南理工学院教师网上成绩录入管理办法（试行）》执行。

（五）各院（部、所）应督促本单位教职工放假离校前务必按时完成各项教学（考试）任务。

    附件：
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附件1：   

2015-2016学年第二学期公共基础课考试时间安排

	年 级
	科  目
	考试专业
	考试时间
	备注

	2014级
	大学英语（4）
	各开课专业
	7月5日上午8:30-10:30
	由公外部统一编排考场，统一安排，统一组织，各教学院承担部分监考任务。

	
	马克思主义基本原理
	14级文科各开课专业、14级表演1/2BF、 15级音乐舞蹈专业
	7月6日上午8:30-10:30
	   

	
	毛泽东思想和中国特色理论体系概论
	14级理科各开课专业、13级软件1BF、14级社体
	7月6日上午8:30-10:30
	

	
	概率论与数理统计B
	各开课专业
	7月8日上午8:30-10:30
	

	
	教育学
	相关专业
	7月7日上午8:30-10:30
	

	2015级
	大学英语（2）
	各开课专业
	7月5日下午15:00-17:00
	由公外部统一编排考场，统一安排，统一组织，各教学院承担部分监考任务。

	
	大学计算机（2）
	各开课专业
	7月3、4日分批进行
	机试。由计算机学院统一编排考场，统一组织，各教学院承担部分监考任务。

	
	概率论与数理统计A

线性代数A、B
	各开课专业
	7月8日下午15:00-17:00
	含机电14-1、2BF

	
	大学物理（1）
	各开课专业
	7月6日下午15:00-17:00
	

	
	高等数学ABC（2）
	各开课专业
	7月7日下午15:00-17:00
	


附件2：

2015—2016学年第二学期各教学院用作考场的教室安排

（括号内的数字为座位数）

音乐学院：4101（94）、4103（95）、4105（95）、4110（60）、4111（60）、4112（60）、2101（150）、2210（107）、2211（107）、2306（107）

体育学院：1501（64）、1502（110）、1503（64）1504（64）、1505（64）、1506（64）、1508（98）、1510（64）、1512（64）1513（64）、1515（132）、1516（64）


美术学院：3201（283）、3208（82）、3209（96）、3210（96）、3211（96）、2307（104）、2310（108）2311（118）

化工学院：7T2（221）、7T1（221）、7411（87）、7412（87）、15212（74）、15214（74）、15215（74）、15216（74）

政法学院：8401（56）、8402（90）、8403（92）、8406（59）、8407（59）、8408（70）、8T2、15101（74）、15102（74）、15103（74）、15104（100）

外语学院：8404（91）、8405（100）、8410（118）、8504（92）、8505（106）、8506（59）8507（58）、8508（70）、8510（120）、8T1（221）

中文学院：15501 （74）、15502（74）、 15509（96）、 15510（96）、15511（60）、15512（74）、15514（74）、15515（74）、15516（74）、T15517（160）

数学学院：5308（126）5309（103）、5310（103）、5311（103）、5312（107）、5412（107）

计算机学院：5301（71）、5302（119）、5303（119）、5304（115）、5305（109）、5307（92）、5603（96）、5604（96）、5605（96）

信息学院：5501（71）、5502（119）、5503（119）、5504（119）、5505（119）、5512（107）、5402（109）、5403（117）、5404（117）、5405 A（60）、5405 B（60）、5406（60）、5407（117）、5408（126）、15201（72）、 15202（70）、15203（71）

新闻学院：6T2（155）、6101（118）、6111（87）、 6112（87）、5410（107）、5411（107）

物电学院：6103（118）、6104（118）、6109（87）、6110（87）、6T1（155）、6102（118）

经管学院：15105（74）、15106（74）、15107（74）、15109（100）、15110（100）、15111（74）、15112（74）、 T15113（126）、15114（74）、15115（74）、15116（74）、T15117（160）、T15204（126）、15205（71）、15206（71）、15207（60）、T 15208（221）、15209（100）、15210（100）、15211（74）、T 15213（126）、T15217（160）

土建学院：15301（70）、15302（70）、15303（70）、T15304（126）、15305（70）、 15306（70）15307（70）、T 15308（221）、15309（96）、15310（96）、 15311（70）、15312（70）、 15313（61）、 15314（70）、15315（70）、15316（70）、9T1（234）、9T2（234）

 机械学院： 15401（70）、15402（70） T 15404 （126）、 15409（96）、15410（96）、15411（70）、15412（70）、T 15413（126）、15414（70）、15415（70）、15416（70）、T15417（160）、T 15317（160）

公共外语教学部 2016年7月5日全天用作考场的教室：5、6、15号楼所有教室

附件3：

2015—2016学年第二学期期末考试试卷印刷安排表

	序号
	教学院部
	印刷时间
	试卷印刷负责人

	1
	公外部
	5月30、31日全天
	冯  娟

	2
	物电学院
	6月1日全天（含大学物理）
	张晓璐

	3
	机械学院
	6月2日全天
	乐红丽

	4
	数学学院
	6月3日全天（含高等数学）
	陈  艳

	5
	土建学院
	6月6日全天
	向  雯

	6
	新闻学院
	6月7日上午
	文  科

	7
	体育学院
	6月7日下午
	刘  琳

	8
	经管学院
	6月8日全天
	彭维林

	9
	信息学院
	6月9日全天
	鲁睿其

	10
	音乐学院
	6月10日上午
	罗永红

	11
	化工学院
	6月10日下午
	李  烨

	12
	中文学院
	6月13日上午
	李  芮

	13
	政法学院
	6月13日下午
	袁  洁

	14
	计算机学院
	6月20日上午
	龙坚文

	15
	美术学院
	6月20日下午
	黄  虹

	16
	马克思主义学院
	6月21、22日
	陈正元

	17
	教科所
	6月23日全天
	刘青珊

	18
	外语学院
	6月24日全天
	付期棉


附件4：    

湖南理工学院课程考试命题审核表
	课程名称及代码
	
	开课单位
	
	命题人
	

	开课时间
	学年第   学期
	专业年级
	
	考试形式
	

	考试时量
	
	应考人数
	
	教研室名称
	

	命

题

说

明
	命题负责人：                             年  月  日 

	审核内容
	审核意见
	总体评价

	基本

概况
	双向细目表是否与考核大纲要求相符;
	是□    否□
	教研室主任签名：

年  月  日

	
	 试题难度
	难□ 较难□ 适中□ 容易□  
	

	
	 试题广度（覆盖面）
	面大□  较大□  面窄□
	

	
	 分数分配情况
	合理□  较合理□  不合理□
	

	试题

份量
	 基本题份量
	适中□  偏多□  较少□
	

	
	 提高题份量
	适中□  偏多□ 较少□ 无□
	

	
	 应用题及灵活题份量
	适中□ 偏多□ 较少□ 无□
	

	
	 试卷总份量
	适中□    偏多□   较少□  
	

	卷面

质量
	 卷头是否符合规定，无漏项
	是□    否□    需改进□    
	

	
	试卷文字插图是否工整、清楚、准确
	是□    否□    需改进□
	

	
	试卷排版是否规范，内容无错误
	是□    否□    需改进□
	

	
	 各题是否标注了赋分
	是□    否□    未标全□
	

	
	 是否有评分标准及参考答案
	有□    无□   无电子版□
	

	教学副院长审核意见
	                               签名：  年   月   日

	印刷审核
	收 卷 人；           ，       教学院（部）试卷印刷负责人；             ，

期考使用试卷： A卷 \  B卷           考试中心审核人：              


