关于做好2019年春季学期期末考试工作的通知

各学院、系：

为做好期末考试工作，现将有关事宜通知如下：

1、本学期第18周为期末考试周，自2019年6月24日至28日；未列在期末考试周的课程要求在第17周周日（6月23日）前安排考试，为统筹安排，避免发生教室使用冲突，请务必提前与教务处联系协商安排考试教室。

本学期我们使用新教务系统进行期末考试排考，按照教学班安排考场（即系统根据教学班的学生数量分配考试教室），为保证学生能够准确找到考试教室，学生个人必须登陆新教务系统查看期末考试课程、考试时间和考试教室。监考教师亦须登录新教务系统查看个人的期末考试监考安排。

新教务系统网址链接：http://192.168.14.1/index.html
监考模式：考试周考试将采取流动监考的模式，每个考场分别安排监考和流动监考各一名。一名流动监考负责3—5个考场，考场大于50人的另增设1名监考。

监考职责：（1）要求考生按照考场名单中的“座位号”顺序就座并在考场名单上签字（考场名单由任课单位提供，任课单位可从新教务系统主页左侧“热点关注”模块下的“期末考试安排”栏目中按照课程查询打印考场名单及考场记录单）；（2）查验考生身份；（3）宣读考生注意事项，分发考试材料；（4）回收试卷（试卷回收时按照考场名单上的座位号由小到大排序）；（5）考试期间认真履行监考职责。

流动监考职责：（1）考试期间必须全程在所负责的考场中进行不间断巡视监考；（2）负责协调处理所负责考场内的突发事件；（3）考试期间认真履行监考职责。为方便监考与流动监考之间的联系沟通，请流动监考到达所负责考场后将个人联系电话留给相应考场的监考。

注意事项：所有考场均已增设视频监考系统，如发现监考教师在监考期间存在玩手机、听音乐、看书看报、阅卷、聊天等不认真履行监考职责的现象，一经核实将下发通知单至单位及本人。

4、考试周考试时间：第一场是上午8：30-10:30，第二场是下午14：00-16:00，第三场是下午16:30-18:30，监考教师领取、交回试卷地点在所监考教学楼一楼大厅；课程所在单位提前20分钟将试卷（含考场名单及考场记录单，考试结束一并交回）运至指定地点发放，监考人员须提前20分钟到场，监考到指定地点领取试卷（含考场名单及考场记录单），流动监考到指定考场巡检。

5、监考及流动监考必须为我校在岗教职工，请各单位务必落实监考教师按时到位。

6、各单位要确保试卷的印刷质量和数量，做好试卷保密工作；考试过程要严密组织，保证监考教师按时到岗，认真履行监考人员职责。

7、各单位在考前做好考风考纪教育工作，认真学习《学籍管理规定》、《学业考核管理办法》和《学生违纪处分规定》有关考试的规定和要求，尽量杜绝违纪和作弊现象。所有考场均设视频监考系统，且具备存储回放功能，考试期间将安排专人进行网上视频巡考，如发现或接到举报，一经核实，将按照规定严肃处理。

8、考生必须携带考试证参加考试，重修生还需带好重修证，延长学习年限的学生须带身份证，不按要求携带证件者不准参加考试。

9、考生必须按照考场名单中的座位号顺序就座，监考教师可统一调整座次，对不按要求就座的学生，监考教师有权停止其考试（考场名单：考试前由任课单位提供给监考用于指导考生就座并签字，考生可提前到新教务系统主页左侧“热点关注”模块下的“期末考试安排”栏目中按照课程及考场查询自己座位号，以便节省考前排座时间）。

10、下午两场考试之间间隔30分钟，为避免参加两场考试的学生在教学楼内形成拥堵，请参加第三场考试的考生在下午16:10之后再进入教学楼参加考试。
11、开考前请监考教师认真清理学生携带的物品，特别是手机、智能手表等通讯工具，集中放置。

    12、课程考试结束后要求在3日内通过新教务管理系统上报成绩，人数较多的联考课可延长至2019年7月4日前上报成绩。

13、考试完毕后，做好考试试卷的存档和归档工作，本学期考试存档试卷在下学期开学补考完成后交教务处办公室。    

                   教 务 处
                               2019年6月18日  

