湖南理工学院教务处

校教〔2016〕51号
关于2015-2016学年第二学期期末考试

组考工作安排的通知

校属各教学院（部、所）：

为保证本学期期末考试工作有序进行，现将期末考试组考安排通知如下：

    一、考试时间及地点：
    考试时间：

    1、《计算机文化基础（2）》课程：2016年7月3、4日，分批进行；
    2、集中考试时间：2016年7月5至8日，每天上午8：30-10：30 ，下午15：00-17：00

    考试地点：各相关教学楼

    二、考试组织：

（一）组考单位：教务处、各教学院（部、所）
主考：徐小立
副主考：张艳雯 刘隆华 教学院(部、所)考试负责人（名单附后）

主考助理：余本伦  各教学院(部、所)教学秘书

（二）考试巡视

总巡视：钟 华   副总巡视：谢贵辉  徐小立 
巡视： 王庆华 刘振球 曹斯曼

考试巡视员：张万奎 谭先锋 龚伯禄 谭政国 李香华 
黄粉保 湛腾西
教务处巡视组负责人: 张艳雯 陈华 刘隆华 王莉英

教务处巡视人员：教务处全体工作人员

（三）考务办公室及考务人员：
考务办公室设考试中心及各学院（部、所）办公室
考务人员：余本伦 陈蓉蕙 各教学院（部、所）教学秘书
（四）考试违规及突发事件处理小组成员：
钟华 徐小立 王庆华 张艳雯 曹斯曼 刘隆华
（五）宣传及信息发布：余本伦 易璐  各教学院部教学秘书
（六）后勤服务：后勤处、信息中心，联系与协调:隋幸华
三、注意事项

（一）各教学院（部、所）应严格按学校《关于课程考核管理的规定》组织考试。按要求填写相应的表格：考场登记表、试卷收发登记表等，并按要求装订试卷；应每天对考试情况予以小结，张贴考情通报，并及时将电子版交考试中心。学校考试巡视员将对各单位每天的考试组织与管理情况进行评分，教务处将依据相关评分结果及年度内各单位组织参与各类考试工作的情况评选优秀考务单位。

（二）2016年6月28日下午3：00在考试中心召开学校督导巡视员会议，请相关人员按时参加。

（三）特别提示： 
1、《大学英语》期末考试基础班学生采用系统排考，提高班和预备班学生按教学班进行排考，具体安排见(附表3)。请各教学院务必通知学生按时参考，考试时携带音频接收机（并更换电池）、2B铅笔、小刀、橡皮擦等考试必备工具，并通知监考老师按时到岗。

2014级、2015级非英语专业大学英语课程考试听力测试时间安排如下： 
	科      目
	考试日期
	测试时间
	说  明

	《大学英语A2》基础班
	2016年7月5日
	下午15:20-15:40
	音频、调频播放

	《大学英语B2》基础班
	2016年7月5日
	下午15:50-16:10
	音频、调频播放

	《大学英语A2》提高班、《大学英语C2》
	2016年7月5日
	下午15:20-15:40
	多媒体播放

	《大学英语A4》基础班
	2016年7月5日
	上午8：50-9：10
	音频、调频播放

	《大学英语B4》基础班
	2016年7月5日
	上午9：20-9：40
	音频、调频播放

	《大学英语C4》
	2016年7月5日
	上午8：50-9：10
	多媒体播放


听力测试采用音频、调频同时播放听力磁带，请考生提前调试好音频接收机。

2、2015级学生《计算机文化基础（2）》只进行上机考试，考试时间为2016年7月3、4日，具体安排见附件4。
（四）各教学院（部）应加强对教师和学生进行考风考纪教育，高度重视试卷的保密工作，将监考教师履行工作职责作为严肃考风考纪的重要内容予以落实。严禁教师在监考时使用手机、脱岗、串岗、做与监考无关的事。凡教师在考试中违规，按《湖南理工学院教学事故认定及处理暂行办法》处理；凡学生在考试中违纪，按《湖南理工学院学生考试违规处理办法》处理。各项违规及突发事件，由考试违规及突发事件处理小组当天做出处理意见，并予以通报。

（五）开课教学院（部、所）、教研室应认真组织教师集体评阅试卷并按时完成网上成绩录入工作。网上成绩录入系统关闭时间为2016年7月12日8:00时，各任课教师在提交成绩前要仔细核对，尽可能避免漏登和错登，教务处将对成绩登录情况进行通报。
（六） 请信息中心负责调试好考试铃声，从2016年7月5日起全校实行考试期间铃声，司铃时间：上午8：00（上班报到），8：20（考试预备），8：30（正式开考），10：30（考试结束）；下午14：30（上班报到），14：50（考试预备），15：00（正式开考），17：00（考试结束）。

关于大学英语课程的听力考试，各有关职能部门应充分做好应急准备工作,及时、有效、妥善的处理听力考试突发情况，最大程度地减少对考生听力部分考试的影响，确保考试平稳实施。公共外语教学部应把好听力光盘的质量关，提前监听播放的效果。信息中心应把好放音设备、线路的完好、畅通关，防止雷电等突发情况的出现,听力考试期间各教学楼要安排专人负责监听。2016年7月4日下午17：00—18：00在相关考场所在教学楼播放音频调试讯号（萨克斯音乐），各教学院要通知考生届时到所在考场调试接收机。

（七）后勤处应保证考试期间正常供电，并通知相关教学楼管理人员要按时开启多媒体教室门，确保考场卫生。

考试的组织工作繁杂但又十分重要，需要各教学院（部、所）和各部门的大力配合。恳望各位教师和管理人员严格执行学校的各项规定，认真落实各项组考工作，为营造我校的良好学风、教风和考风，提高教学质量而努力。

附件：

1、2015-2016学年第二学期期末考试考务人员名单

2、湖南理工学院考试现场评估表

3、2015级计算机文化基础（2）课程考试工作安排

4、2014、2015级大学英语课程考试工作安排

                                湖南理工学院教务处
                           2016年6月27日

附件1 ：
湖南理工学院2015-2016学年第二学期期末考试
教学院（部、所）考务人员名单
	教学院
（部、所）
	主考/副主考
	巡视员
	考务工作小组成员
	主考
助理

	政法学院
	陈建军 
	陈建军、 高其荣
	陈建军、高其荣

左平良、刘敬龙
	 袁  洁

	中文学院
	张勇
	杨厚均、蒋晓城

贺波彬 张勇 曾炜
	杨厚均、蒋晓城

贺波彬、张勇、曾炜
	李  芮

	外语学院
	余东涛
	汤卫根 方 庭 毛新耕
	刘庆元、赵中宝、曹晴

朴美玉、贺雯、付期棉
	付期棉

	物电学院
	苏卡林
	罗文华、孙亚辉
	苏卡林 陈敏 罗文华 
孙亚辉

	张晓璐

	新闻学院
	王文锋
	刘淳松、王文锋
罗洪程、曾晓剑

陈  勇
	刘淳松、王文锋

罗洪程、曾晓剑、陈勇
	文  科

	音乐学院
	柳青  

	陈文红、文 锦
	陈文红、文 锦、柳 青

蔡远鸿、李会元
	罗永红

	体育学院
	周次保
	周次保、刘  明

刘邦华、李佳川
刘立刚
	周次保、刘  明、刘邦华
李佳川、刘立刚
	刘  琳

	美术学院
	万长林 
	洪  琪、阳鲁平
	洪   琪、阳鲁平

万长林、欧阳瑰丽
	黄  虹

	数学学院
	孙明保
	孙明保、甘向阳、周立仁丁卫平、易政群

	孙明保、甘向阳、周立仁
丁卫平、易政群
	陈  艳

	计算机学院
	王岳斌
	郭迪新、钟  坚
	王岳斌、胡虚怀、郭迪新
钟  坚、严权峰、丁卓平
	龙坚文

杨  红

	机械学院
	丁跃浇
	曾纪杰、周勇
	丁跃浇、曾纪杰、周  勇
	乐红丽

	化工学院
	周从山
	阎建辉、李丽荣
侯朝辉、聂东宋
	阎建辉、李丽荣

周从山、侯朝辉
	李烨
张静

	土建学院
	舒丽雅
	杨恒山、陈积光

肖四喜
	杨恒山、陈积光、肖四喜   舒丽雅、周  畅

	向  雯

	经管学院
	王淑霞
	杨新荣 彭平峰
	杨新荣、彭平峰、王淑霞
      彭民科、刘林奇

	彭维林



	信息学院
	彭鑫
	徐四星、李宏民、 李武
	徐四星 李宏民 李  武
	鲁睿其
谢旭媛 

	公外部
	潘洞庭 
	潘洞庭、王宇

童淑华
	潘洞庭、王  宇、童淑华
	冯  娟

	社科部
	喻义东
	李大健、喻义东
	廖良初、任荣、陈素红、胡年珊、刘小华
	陈正元

	教科所
	刘理
	马学斌、卢晓红
	刘理、马学斌、卢晓红

刘青姗、莫尉
	刘青姗


附件2：     

湖南理工学院考试现场评估表

          教学院       考场:                           年    月    日    午

	评   估   项   目
	分 值
	扣 分
	考场情况记载

	1、教学院设考试宣传栏或写有宣传标语，考试情况通报及时。
	5
	
	

	2、教学院负责人亲临考试现场，加强巡视，并及时处理突发事件。
	5
	
	

	3、考场、考生安排及监考人员配备符合要求。
	10
	
	

	4、下发监考须知，监考教师职责清楚，按规定操作。
	5
	
	

	5、监考人员认真核对考生座号及证件，考生证件符合要求。

（无证件或证件不合要求扣0.5分/人）
	10
	
	

	6、考场清洁、卫生，白板擦试干净或写有宣传标语，监考人员考前清场彻底。（清场不彻底每处扣1分）
	10
	
	

	7、监考人员按时到岗，领取、分发试卷无误。考前10分钟宣读考场纪律。（考前10分钟监考教师未到考场扣1分/人）
	10
	
	

	8、在考课程任课教师到岗。（未到岗扣1分/人次）
	5
	
	

	9、监考人员坚守岗位无脱岗、看书读报、吸烟、吃槟榔等现象，关闭手机等通讯工具。（扣1分/人次）
	10
	
	

	10、及时预防、制止舞弊现象，如实反映舞弊情况。

（瞒报扣3分/人次）
	10
	
	

	11、监考人员处理突发事件及时、正确，并要求违纪学生填写违纪、舞弊处理登记表。
	5
	
	

	12、考后如数收齐答卷及样卷，并装订好。
	10
	
	

	13、认真如实填写好考场情况登记表。
	5
	
	

	合   计   总   分：
	
	
	


巡视员签名：                   
注：此表按每场考试按教学单位填写一份，由巡视员根据当场考试综合情况填写，扣分原因在考场情况记载中注明。每场考试结束后交考试中心。

附件3：

2015级《计算机文化基础（2）》课程考试工作安排

一、考核方案：

计算机文化基础（2）期末考试采取上机测试的方式。

二、考试时间与地点：

上机测试时间：2016年7月3日、4日

上机测试地点：南校区5号教学楼一楼

三、测试及考试对象：

在校2015级非计算机专业学生及重修该课程的学生

四、上机测试具体安排（见监考安排表1、2）

五、考务工作：
总巡视：钟 华           

副总巡视：谢贵辉  徐小立 

巡  视：王庆华 王岳斌 郭迪新 张艳雯 曹斯曼 刘隆华 学校督导员   

考试负责人：王岳斌、严权锋、各教学院教学副院长

考务负责人：严权锋、丁卓平
装机负责人: 方世林 许峰  陈专红  余丹
考务助理： 杨 红 

考务办公室设南校区大学计算机实验室办公室（5102A）。

六、注意事项

（一）由计算机学院组考。计算机学院应严格按照学校有关考试规定组织考试，召开考前会议，部署考试工作，至少于考前一天组织教师安装、测试好考试系统，并将具体安排报考试中心备案。

（二）各教学院要安排辅导员或班主任老师(2015级)于考前对学生进行考纪教育，通知学生携带准考证和身份证(或校园一卡通)准时参加考试，并于考前20分钟到达考场。请通知相关老师按时参加监考，维护好考场秩序。
（三）严禁考生携带任何通讯工具、U盘和与考试内容有关的资料进入考场。考试期间，发现考生手机等通讯工具处于开机状态，按考试舞弊处理。监考老师要在考前提醒学生，防止学生发生违纪舞弊行为。

（四）若因电力供应问题造成考试中断，考试时间顺延，顺延时间另行通知。

附件4：

2014、2015级《大学英语》课程考试工作安排
一、考试方案：

由公共外语教学部负责组织考试。

《大学英语》课程期末考试采用系统排考，按照大学英语四级考试模式进行。提高班和预备班学生按教学班进行排考。

二、考试时间与地点：

考试时间：2016年7月5日8：30-10：30、15:00-17:00

考试地点：南院第5、6、7、15号教学楼

三、考试对象：

本学期在修《大学英语》的2015、2014级非英语专业学生及重修该课程的学生

四、考试具体安排（见监考安排表3、4）

五、考务工作：

总巡视：钟 华           

副总巡视：谢贵辉  徐小立 

巡 视：王庆华 潘洞庭 王宇 张艳雯 曹斯曼 刘隆华 学校督导员   

考试负责人：童淑华、各教学院教学副院长

考务负责人：童淑华          

听力播放负责人：吴辉（2015级），刘萍（2014级）

音频发射负责人：曾利庆         
音频发射工作人员：巫启明等

考务助理： 余本伦  陈蓉蕙  冯娟

六、注意事项

（一）各教学院要通知学生携带身份证或校园一卡通及必备的听力设备和考试用具准时参加考试，并于考前20分钟到达考场。

（二）各教学院要安排辅导员或班主任老师(2014、2015级)于考前对学生进行考纪教育。通知相关老师按时参加监考并维护好考场秩序。

（三）监考老师由各教学院派出，并由各教学院培训。试卷根据监考老师所在单位发放到各教学院，监考老师到各教学院教学秘书处领取试卷，监考老师所在考场由该学院巡视。

（四）严禁考生携带任何通讯工具、电子存储设备和与考试内容有关的资料进入考场。考试期间，发现考生手机等通讯工具处于开机状态，按考试舞弊处理。监考老师要在考前提醒学生，防止学生发生违纪舞弊行为。

（五）考务办公室设15号楼2楼教师休息室。公共外语教学部应组织本部巡视老师在开考前半小时到考务办公室报到，召开考前会议，安排巡视工作。请公共外语教学部将具体安排报考试中心备案。

（六）若因电力供应问题造成考试中断，考试时间顺延，顺延时间另行通知。
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