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理工教务〔2024〕 05 号

2023-2024

各教学院部：

为严肃教风、学风、考风，有序、规范推进 2023-2024学年

第二学期期末考试组考工作，根据本学期的教育教学安排，

2023-2024学年第二学期期末考试安排如下：

一、考试安排

2022 级、2023 级期末考试安排：2024 年 6 月 30 日结束所

有课程授课，并完成考查课考核；7月 1日组织期末考试；考试

后三天内完成成绩评定与录入。若各专业根据目前课程授课情

况，有需要提前结课的，报备各二级教学院部后可提前结课并安

排考试。

二、考试要求

1.大学英语、体育与健康、心理健康教育、信息技术、高职

应用数学、中华传统文化与现代职业素养、创新创业、劳动教育

人文素质选修课等在课内完成。

2.毛泽东思想概论与法律基础在课内用学习通进行期末考

核。形势与政策课程按照课程统一要求由任课教师组织完成。

3.试题需保密的课程，平行班应安排在同一时间考试。
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4.有下列情形之一者，可分散在课内完成考试：

①开发了试题库（题量不少于 200 道或 10 套）、由网络平

台自动组卷的课程；

②发布了考试规程、评分标准的实操考试。

5. 考试课考试地点一般安排在明理楼南栋。若采用机试，

需提前一周向管理艺术学院申请机房。

6. 手机端学习通考试的课程，不排在考试周进行，建议最

后一次课内完成考核。

三、考试组织

（一）职责分工

1.课程考试按照谁管辖谁组考。动力谷分院的考务工作由智

能制造学院负责。

2.各专业导师要切实履行指导、监督职责，提醒各自学生抓

紧复习，认真参加考试。考试结束后及时掌握学生考试成绩情况，

提前发布学业成绩预警。

（二）组考工作方案

各教学单位应根据学院的总体安排，合理制定本单位组考工

作方案，并提前两周报教务处。方案包括以下几个方面：

1.命题、制卷

试卷命题应涵盖“课程教学标准”规定的知识点、技能点的

80%以上，且 A、B卷难易程度相当。

加强试卷审查，避免出现课程名称不规范、试题难易失当、

试卷保留答案、分值不足或超出 100分、题型单一等现象。

2.考务会
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考前，各教学院部自行组织召开考务会，全体考务人员、监

考老师必须按时参加，部门负责考勤。

3.考场布置

60 座教室，按 5 列 6 行布置。若仅考一门课程，按 30 人/

考场、单人、单桌安排座位，学生成直线就坐。同时安排两门课

程考试时，必须是不同专业的不同课程。

80 座教室，按 5 列 8 行布置。若仅考一门课程，按 40 人/

考场、单人、单桌安排座位，学生成直线就坐。同时安排两门课

程考试时，必须是不同专业的不同课程。

考室张贴门贴、桌贴，设“物品存放处”，多余的课桌椅应搬

出教室。

4.监考

考试是课程教学的一个环节，监考是老师的教学任务之一，

每个教师都有监考职责，应服从安排，积极参加监考。对无故不

参加监考的教师，教学院部有权不安排其下学期教学任务和扣减

年度考核分。

监考老师原则上安排考试科目所属教学院部的老师监考，安

排其他部门员工监考需取得其他部门领导的同意。监考老师在监

考期间，应认真履行职责和遵守考试规则，不做与考试无关的事

情。

5.巡考

考试期间，各教学院部组织全程巡考，每个楼层安排 2名巡

考员。巡考员应做好巡考记录，记录课程考试详细情况（附件 2）。

6.阅卷、成绩评定与登录

任课教师按指定时间完成阅卷与成绩评定、提交成绩册（一



4

式三份），成绩登录超星教务管理系统。

应客观、公正地阅卷与评定成绩，教学单位接受答卷时，应

抽查评卷质量，并记录结果。

如果成绩录入有误，任课教师需提交《学生成绩更改申请表》

（附件 1），经部门领导审查并签署意见于 7月 6日前到教务处

修改。

7.违纪、舞弊通报

如有违纪、舞弊现象，当场考试结束后，教学单位即时张榜

通报违纪、舞弊学生名单。待所有考试结束后，将所有违纪、舞

弊学生名单汇总后交教务处。

8.考试总结与资料归档

7月 5日前，各教学单位将统计表（附件 3）和考试工作总

结提交教务处。答卷、巡考记录、成绩册及时归档保管；试卷电

子档及时汇总发教务处。

四、注意事项

（一）学生须知

1.学生必须持身份证或学生证入场考试，对号入座。

2.手机关机存放在指定位置，携带手机参加考试者，按舞弊

处理。

3.原则上，缓考由学生本人提前向各教学单位提出申请（申

请表格可从教务处网页下载），教学单位确定是否准予重考或缓

考。

（二）考务须知

1.教学院部要切实做好期末考试的组织工作，从考前动员、
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组织命题、印制试卷、布置考场、组织监考、评阅试卷、分析试

卷到试卷归档等各个环节都要严格要求，加强管理，进一步提高

考试工作的科学化、精细化和规范化水平。

2.考前各教学院部要组织全体师生认真学习学院《关于考试

工作的有关规定》等文件，加强诚信考试教育，杜绝违纪作弊行

为。

3.试卷命名须与课程名称一致；同一专业的平行班原则上采

用同一套试题，并同时考试。考试改革课程，应先在教务处备案。

4.每个考室安排 2名监考员，监考员应佩戴监考牌。

5.每个考室配备一台金属探测仪，考试结束归还教务处。

6.各院部做好缓考统计工作，在成绩录入前，及时通知班级

公共课、思政课、专业课等相关任课老师。

（三）考试起止时间

第一场：8:20-10:00 第二场：10:20-12:00

第三场：14:30-16:10 第四场：16:30-18:10

五、学期补考安排

2024 年 8 月 26、27 日组织 2022 级、2023 级的 2023-2024

学年第二学期补考，考试形式采用线上补考。教学院部根据不及

格名单，制定补考组考方案并组织实施，及时通知补考学生按时

参加补考。2024年 8月 29日前完成 2022级、2023级补考成绩

的录入。

六、留级、退学预警名单统计及公示

学期补考成绩录入后，8 月 30日教务处统计留降级、退学

学生名单，8 月 31 日公示留降级、退学学生名单，二级学院告
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知学生，并发布学业成绩预警信息。

附件 1：学生成绩更改申请表

附件 2：巡考记录表

附件 3：课程考核统计表

教务处

2024年 5月 19日
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附件 1：

申请人： 教师姓名：

开课院部： 开课学期： 20 ～20 第 学期

教学团队： 申请日期： 年 月 日

课程名称：

学生所在院： 班级： 姓名： 学号：

成绩更改详细原因：

（更改前的成绩）平时： 期末： 实习： 总评：

（更改后的成绩）平时： 期末： 实习： 总评：

（更改前的补考成绩）总评： （更改后的补考成绩）总评：

申请人（签字）：

院部意见：

院部签字盖章：

教务处意见

教务处签字盖章：

修改执行人： 修改状态： 修改日期：

说明：1、本表由任课教师本人填写，需使用钢笔、签字笔填写以备存档；

2、因客观原因造成成绩不准确的，核实后由教务处负责修改；

3、本表一式二份，一份留教务处存档，一份交学生所在院部存档。

4、此表由任课教师填写，一门课程每生填写一张表，由任课教师或者学院递交教务处，不

得由学生代为传递。
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附件 2：

20××—20××学年第×学期期末考试巡考记录表

日期 时间 考室 班级 考试课程

参考情况 违纪情况 舞弊情况

应考

人数

实考

人数

缺考

人数

缺考学生

姓名
人数 姓名 人数 姓名

巡考人（签字）：
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附件 3：

××××学院（部）20××—20××学年第×学期课程考核统计表

序号 班级简称 在校生数 课程名称
考试

（查）
总课时任课教师实考人数缓考人数缺考人数违纪人数舞弊人数参考率（%）及格人数及格率（%）


