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关于做好2013－2014学年第一学期
期末考试工作的通知

各院、系、部：

　　根据《陕西中医学院考试管理办法（试行）》（陕中院教字[2004]第31号）以及《陕西中医学院关于深化考试管理改革的实施意见》（陕中院教字[2005]第22号）的有关要求，为了做好本学期期末考试工作，现将有关事项通知如下：

　　一、加强领导，提高认识

考试工作是教学运行的重要环节，是评定教学效果、反馈教学信息的重要途径，各院系部要加强领导，提高认识，在考前召开考风考纪教育动员会议，组织考生和相关主监考人员学习《陕西中医学院学生违反考场纪律与作弊处分条例（修订）》（陕中院教字[2012]35号）、《陕西中医学院教学差错和事故认定与处理办法（试行）》（陕中院教字[2005]第14号）以及《陕西中医学院校内考试主监考工作规范》（陕中院教字[2011]第22号）等有关文件，营造严肃和谐的考试环境。
请各院系于11月30日前将本院系考风考纪动员会议的召开时间、地点、参加人员、议程等报教务处。
　　二、严肃考场纪律

　　严肃考场纪律是保证考试公平公正，维护考试权威的唯一途径。所有南校区大、中教室的期末考试，开课院系部均要按要求打印《考场座位表》。主监考是考场纪律的维护者和直接责任人，监考过程中应严格遵守《陕西中医学院校内考试主监考工作规范》（陕中院教字[2011]第22号），若发现考生违纪行为应如实记录在考场记录中，并立即联系教务处，教务处将立即按规定处理。

　　《考场记录》、《巡考记录》和试卷、试卷袋等是重要的教学文件，其中《考场记录》也是主监考教师和阅卷教师的工作交接文件。《考场记录》和试卷袋上须要主监考人员填写的内容，主监考教师应认真核对，准确填写，确保相关数据的准确无误。

　　三、考试工作有关安排

　　（一）考试时间

　　1、院系部组织的考试

　　（1）时间：2013年11月4日至2014年1月3日。

　　（2）类型：除考试周以外的其他所有课程。

　　2、考试周考试

　　（1）时间：2014年1月6日至2014年1月10日。

　　（2）类型：部分专业课、公共通修课及小部分结课较晚的课程。

　　（二）考试安排

　　本学期考试由教务处安排时间、地点，开课院系部安排主考（主监考）及监考（辅监考）。
　　1、考试时间地点的安排：时间和地点已由教务处统一安排。

　　2、主监考人员的安排：请各开课院系登陆教务管理系统客户端，选择“2013-2014学年第一学期期末考试（院系部）”或“2013-2014学年第一学期期末考试（考试周）”，进入考试事务→考试安排→辅助安排监考人员，指定主监考人员，请于2013年10月16日前完成主监考人员的指定。

3、考试安排的校对
（1）学生院系部核对考试安排的方法

请各学生院系登陆教务管理系统客户端，进入考试事务，在右下角选择相应的考试轮次（院系部及考试周），进入考试安排表→分行政班级按课程查看考试安排，选择“格式二”，打印后，发放给各班，要求各班核对考试科目、班级、时间、考场。
（2）课程院系部核对考试安排的方法
　　请各课程院系部于2013年10月17日在所有院系部安排主监考工作结束后，登陆教务管理系统客户端，进入考试事务，在右下角选择相应的考试轮次（院系部及考试周），进入考试安排表→分承担单位按课程查看考试安排（考场→行政班级（人数）），打印后，发放给各教研室、核对考试科目、班级、时间、考场、主监考、辅监考等。

　　请于2013年10月24日中午12：00前完成核对工作，并以书面形式将核对结果报教务处。

4、考试安排的发布：2013年10月22日发布考试安排，届时学生、教师、院系部管理人员均可登陆教务系统web端查看考试安排（教师查询本人的主监考安排应点击“监考安排”，如果点击“考试安排”将查询本人主讲课程的考试安排）。
5、安排较早的考试，请开课院系部提前联系教务处制卷室印制试卷。

6、开课院系部尤其注意逐个通知主监考，学生院系部负责及时通知班级学生。

（三）其他考务工作

1、考场座位表主要针对南校区大、中教室的考试，北校区和陕科大校区以及南校区小教室的考试也可根据情况人工安排列号后打印考场座位表。
2、教学楼每层的05和12教室（无教学活动的前提下）设立为待考区，参加下一场考试的学生在待考区等待上一场考试或者课程结束后进入考场，以免干扰正常的教学活动。
3、违纪学生的处理：如考场有违纪情况，请第一时间联系教务处考试学籍科（电话：38185057、38185051；紧急情况下拨打手机13609216375），教务处将派人前往处理；违纪的考场记录单交教务处。
　　四、考后工作

　　（一）考场记录的存档和记载

　　1、考试结束后，由主监考教师立即将《考场记录》送交课程院系部（有违纪作弊情况的《考场记录》由教务处在考试当场复印一份，原件教务处保存，复印件由主监考送交课程院系部）、课程院系部指派专人将《考场记录》在考后两个工作日内将有关内容录入教务管理系统，考场记录由院系部装订保存。

　　2、《考场记录》的录入方法

　　选择管理人员角色登录教务系统web端，单击菜单项“考试事务→考场记录→录入考场记录”，即可加载相应页面。

　　（1）浏览相应的监考课程/批次→考场。

　　（2）单击某一课程/批次→考场对应的“录入”链接，即可弹出相应页面，浏览相应的考场记录表。

　　（3）录入/选择考场记录信息：最早交卷时间，最早交卷学生，全部交卷时间，考试1/2时间交卷人数，考试2/3时间交卷人数，考场纪律情况，舞弊学生，缺考学生，备注。

　　（4）单击“保存”按钮，即可保存相应的考场记录信息。

　　选择最早交卷学生(限一名)、舞弊学生或缺考学生时，通过如下步骤完成：

　　（5）单击对应的“选择”链接，弹出相应的“考场学生”页面。

　　（6）勾选相应学生，单击“确定”按钮。注：由系统自动计算实考人数(等于应考人数减去缺考人数)

　　（二）《巡考记录》在考试结束后，由院系部汇总后报教务处。

　　（三）考试剩余试题和答题纸请在考试结束后送教务处制卷室。

　　特此通知

　　

　　

　　教务处          
二〇一三年十月十三日

陕西中医学院教务处








