
附件

2018-2019学年度第一学期期末考试工作方案
为做好2018—2019学年度第一学期期末考试工作，特制定工作方案如下：
一、组织机构

（一）学校成立期末考试工作领导小组。成员如下：
组  长：宋移安
成  员：於红梅  赵继红  廖志红  彭宜佳  万荣国  刘福元  姜  玲  饶雨泰  朱遂杰 刘继美
（二）领导小组下设考务组、督查组和违纪处理组。成员如下： 
考务组：饶雨泰（组长）  戈红兵   童文晖
督查组：朱遂杰（组长）  李  缜   宋春芳
违纪处理组：刘继美（组长）  王维

（三）各院（部）成立相应机构，设主考1名，考务人员3-4名。
二、工作分工
（一）领导小组
1、负责对全校的考试工作进行领导、指导和监督，处理突发事件，并对违纪情况进行处理。
2、考务组负责对全校考试工作的统筹安排，包括协调考场、时间等。
3、督查组负责对全校考试工作全过程的考风考纪进行巡查和督考；对各院（部）组织的考试抽取1-2门课程进行督考。
4、违纪处理组负责对考试中发现的违纪情况4小时内进行处理并及时公布。
5、各组在考试结束后一周内，将本组工作总结（含过程和问题）交教务处备案。

（二）各学院
1、负责制定本院期末考试工作方案，严格按照教务管理系统录入的课程教学安排，落实好每门开设课程考核的组织工作，统计考生信息，并及时按照“工作任务分解表”的时间要求上报相关材料（文本稿和电子稿）。
2、跨院共考科目由该课程负责人所在学院负责集中安排(包括试卷印制，监考人员和考场安排)。

3、要按比例抽查教师的出卷和阅卷情况，抽查情况形成报告下学期开学后第一周报教务处学籍考务科。

（三）思政课、公共课部

1、负责全校思政类课程、部分公共课程命题、阅卷及登录成绩工作。
2、思政类课程要增加笔试部分的成绩比例，对考试情况要形成分析报告，下学期开学后第一周报教务处学籍考务科。
    3、公选课考试由开课单位负责组织考核，原则上不实行闭卷考试。任课教师应在规定时间内将考核成绩及时录入学校教务网络管理系统。

三、考试形式及时间安排
（一）各院部推行课程考试改革，除笔试外，可以综合运用实验设计、课程设计、实训项目操作、课程论文、案例分析、小组辩论、上机操作、情景模拟、小作品、社会调查等多种考试形式。
（二）各学院组织的考试工作在2018年1月7-11日内完成，期末课程考试不得占用教学周的课时。
四、工作任务分解表

	序号
	主要工作任务
	责任单位
	完成时间

	1
	提交跨院课程考试课程申请表(附件1)
	学院
	12.14

	2
	提交期末考试工作方案，填报学院期末考试安排表（附件2）
	学院
	12.17

	3
	命题及审核
	学院（部）
	12.18-19

	4
	报送样卷和订单
	学院（部）
	12.20- 21

	5
	印制试卷
	学院
	12.24-28

	6
	各学院组织考试
	学院
	1.7-11

	7
	阅卷、登分
	学院（部）
	1.12-17

	8
	试卷回收
	学院
	1.18


五、工作要求
（一）确定考试形式
1.各学院于12月14日前确定各门课程的考试形式，除涉及多班级课程的笔试必须集中组织外，其他课程的考试可采取随堂的方式进行，要突显课程教学改革的成果。
2.课程考试严格执行已审核通过的课程标准中的考试形式，如有变动经院（部）同意后报教务处审核备案（附件5）。
（2） 17届和18届结业学生参加本学期期末跟考
各学院应根据本院期末课程考试安排，清理出17届和18届结业学生跟考名单，并及时通知这些学生准时参加本学期期末课程跟考。

（3） 16级和17级课程不及格学生参加本学期期末跟考
各专业课程考试不及格的16级和17级学生应根据本院期末课程考试安排，参加本学期期末课程跟考。
（四）办理缓考
因特殊原因不能参加本学期期末考试的考生，应按《湖北科技职业学院考试管理规定》办理缓考手续。
（五）命题
1.命题教师：跨院共考课程原则上由课程负责人所在学院安排，非公共课程由开设学院安排，同一门课程原则上只安排一名教师命题。
2.命题要求和程序参照《湖北科技职业学院考试管理规定》执行。
3.12月19日前，各教研室完成试题审核工作，笔试试题题量应严格控制在90分钟以内（笔试考试时间为90分钟）。
（六）制卷
1. 12月21日前，各学院于向教务处报送考试样卷及试卷订单（附件3）。
2.样卷要求：用A4纸打印,排版规范、页面设置合理、适度，格式参照期末考试样卷模板(附件4)。
3.涉密要求：根据制卷保密相关规定，印制试卷过程中，需安排2名及以上考务人员同时在场（学院1-2人，教务处1人），由督查组负责全过程监督。
（七）监考
1.各课程任课教师应承担监考任务。确实不能参加者，由学院负责安排其他教师代替。
2.对于随堂考试课程要按《湖北科技职业学院考试管理规定》配备好监考教师，严格考试纪律。

（八）阅卷与登分
1.各院（部）严格按照《湖北科技职业学院考试管理规定》有关要求阅卷，批阅后的试卷应及时整理、装袋，集中送试卷库存放；各学院抽取一个专业的核心课程试卷样卷及试卷分析送教务处备案。
2.学生的课程成绩于1月18日前录入教务管理系统。
（九）考风考纪
1．严格考风考纪，严格考试管理，严格监考教师的监考要求，要把监考的实效列入教师考核项目。
2. 各学院结合本方案，进行一次学生考风考纪教育专题活动，组织学生认真学习《湖北科技职业学院学生学籍管理办法》和《湖北科技职业学院考试管理规定》。
3. 考试期间一律凭学生证参加考试，凡有违纪违规现象，严格按照《湖北科技职业学院考试管理规定》进行处理，当天张榜公布。
附：1.跨院共考课程申请表

2.学院期末考试安排表

3.期末考试试卷订单

4.期末考试样卷模板
5.考核综合改革课程汇总表         

附 1
跨院共考课程申请表

院（部）（盖章）：              填表人：                  填表日期：

	课程
	年级、班级
	人数
	命题教师
	联系方式

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附2

学院期末考试安排表

学院（盖章）：               填表人：                  填表日期：

	考试课程
	考试形式
	考试时间
	考试地点
	课程负责人
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附3

期末考试试卷订单

学院（盖章）：               填表人：                  填表日期：

	序号
	试卷名称
	试卷页数
	印制份数
	完成时间
	领卷人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附4

湖北科技职业学院 20   -20   学年度第  学期期末考试
《课程名称》试题（开/闭卷）

	题  号
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	总  分

	得  分
	
	
	
	
	
	
	


	得 分
	评卷人

	
	


附5
考核方式变动汇总表
学院（盖章）：               填表人：                  填表日期：

	考试课程
	考核方式
	课程负责人
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


密封线内禁止答题�
�






姓名：            学号：               学院：               年级、专业： 








