
重庆工程学院2017-2018学年度

第二学期期末考试（查）工作实施方案

根据学校教学工作整体安排，定于2018年7月2日-6日举行我校2017-2018学年度第二学期期末考试（查）。为严肃考风考纪，抓考风促校风、学风建设，进一步提高人才培养质量，根据学校相关文件精神和本期各二级学院上报的课程考试(查)计划，现将期末考试（查）相关工作作如下安排。

一、建立考试工作领导小组

成立以分管教学工作校领导为组长、分管人事工作、学生工作的校领导为副组长的期末考试工作领导小组，具体如下：

组  长：程昌华

副组长：王琼花、盛友兴、谭其贵、冉维新

成  员：赵友贵、黄  燕、程国园、李  龙及各二级学院院长

二、成立考务组织机构

根据期末考试工作需要，成立考务组织机构。具体如下：

主  考：程昌华、冉维新（双桥校区）
副主考：王琼花、盛友兴
考试办公室主任：赵友贵、黄  燕、李  龙（双桥校区）
考务工作人员：李春燕、李金琼、胡秋琼、苏  娜、龙  渔倪丽珺、陈  艳、吴业令、胡冬梅、胡  娟、吴诗奎（双桥校区）、袁斌娥（双桥校区）
巡考人员：唐一科、张业平、程昌华、王琼花、盛友兴、谭其贵、冉维新（双桥校区）及各二级学院院长、书记、职能部门负责人
监考人员：全校教师、行政人员、学工人员

考场保卫及后勤：熊力、程国园、高亮（双桥校区）及相关人员。

三、考试（查）时间及组织方式

（一）考查课：考查课程的界定具体见各专业培养方案。

时    间：2018年6月11日-15日（即第16周）；

组织方式：教师随堂组织考试。

考查形式：各课程应根据课程标准或教学大纲的规定采取适当形式进行。可以通过学生完成大作业或作品的形式进行；如果通过出卷的方式对学生进行考查，承担该课程的教学单位应提前制定方案，确保整个过程规范、有序，结果公平公正。

（二）考试课：考试形式采用试卷形式和非试卷形式两种。

时间：2018年7月2日-6日（即第19周）

组织形式：本次考试由二级学院组织实施，教务处督促完成。教务处根据教学资源情况对理论考试、上机、实作、项目答辩（含情景模拟）考试及其监考人员等进行统筹安排，二级学院组织考试、阅卷、试卷分析，按时登载和提交考试成绩。

四、巡考、考务工作人员、监考人员职责

（一）巡考职责：督促师生执行《重庆工程学院监考教师守则》、《重庆工程学院学生考试违纪、作弊界限》等规定，检查考试工作的执行情况，处理考试中发生的各类违纪、作弊等考场事件，填写《重庆工程学院课程考试组织实施质量评价表》。

（二）考务工作人员职责：组织实施考试考务工作，贯彻落实考试规定，收集考试中的违规违纪信息。

表1  考场责任范围联系一览表

	序号
	对应责任

二级学院
	考务工作人员
	考务

办公室
	备注

	1
	软件学院
	李春燕、倪丽珺
	第六教学楼204
	

	2
	物联网学院
	李金琼、胡  娟
	
	

	3
	动画学院
	胡秋琼、陈  艳
	
	

	4
	土木学院
	苏  娜、吴业令
	
	

	5
	管理学院
	龙  渔、胡冬梅
	
	

	6
	通识学院
	吴诗奎、袁斌娥
	双桥校区
教学楼207
	


（三）监考人员职责：监考教师严格执行《重庆工程学院监考教师守则》，具体监考安排另行通知。

五、考务工作时间安排

考务工作组织、期末考试（查）阅卷及考试总结检查工作流程及时间安排作如下说明。
表2  考务工作安排计划表

	序号
	时间
	主要工作
	责任人
	协助人
	备注

	01
	5月14日-18日

（第12周）


	期末考试（查）相关工作布置
	倪丽珺
	/
	/

	02
	
	考试安排
	倪丽珺
	教学秘书
	原则上：1.考查课16周随堂完成，考试课19周完成；2.按行政班级安排考场；3.考场划分,六教用作理论,五教用作答辩；4.机房软件安装应于考前安装到位。

	03
	
	确定试卷来源，下达出题任务书、出题、审题
	教学单位负责人、出题教师、教研室主任
	/
	严格按照《考试管理办法（试行）》执行。1.试题来源可多渠道；2.试卷类出3套，120分钟；3.非试卷类按文件执行，其中机考、项目考试出6套，不统一印制试卷；4.教务处提供模板。

	04
	5月21日–25日 

（第13周）
	试卷形成（抽题）
	教学单位负责人、教务处负责人
	教学单位
	统一按试卷模板格式上报（含参考答案或评分标准）。

	05
	5月28日
-6月15日

（第14-16周）
	试卷印制、封装
	印刷厂
	/
	考前一月内交付印刷，确保试卷内容、装订及分发的保密性和准确性。

	06
	6月19日-29日

（第17-18周）
	考场布置工具袋准备、试卷清理和保管
	倪丽珺
	全体考务工作人员
	1.考前1周，由考务工作人员检查已印刷并分好的试卷，确保试卷内容、装订及分发的准确性；2.试卷由印刷厂送回后，由考试办公室统一保管，任何人不得以任何理由提前拆封试卷袋。

	07
	6月29日
	监考培训
	教学单位负责人
	/
	/

	08
	7月2日-6日

（第19周）
	考试实施
	全校师生
	/
	/

	09
	7月7日-9日

（第20周）
	阅卷、录入成绩
	教师
	/
	/

	10
	7月9日

17：00前

（第20周）
	试卷分析

试卷归档
	教师、教学单位负责人
	倪丽珺
	1.试卷分析、考试（查）自查、总结等；2上报纸质成绩单；3.严格按考试管理办法进行试卷归档； 4.成绩审核备案并发布。


六、阅卷工作安排
（一）理论考试阅卷时间原则上安排在2018年7月7 -9日，要求：严格按照《考试管理办法（试行）》进行流水线式阅卷，并填写《重庆工程学院考试试卷统计分析表》(试卷类)。

表3  理论考试阅卷安排表
	二级学院
	责任人
	地 点
	阅卷巡视
	阅卷巡查
	备注

	软件学院
	周龙福
	3501、3613
	唐一科
	倪丽珺
	

	物联网学院
	秦安碧
	3301、3204、3101
	张业平
	胡  娟
	

	动画学院
	庄涛文
	5207
	程昌华
	陈  艳
	

	土木筑学院
	雷  江
	一教办公楼212
	王琼花
	吴业令
	

	管理学院
	简玉刚
	3401、3313

实训楼213、214
	盛友兴
	胡冬梅
	

	通识学院
	李  龙
	双桥校区办公楼

202、302
	冉维新
	吴诗奎
	


（二）项目制（上机）考试阅卷，由二级学院统一负责安排，以二级学院为单位，原则上同一课程，教师应交叉阅卷，并填写《重庆工程学院考试试卷统计分析表》(非试卷类)。

七、成绩记载和管理
（一）成绩录入:学校网站http://zdjw.zdsoft.com.cn/——教务管理系统——以“教师教辅人员”身份、工号、密码登录，任课教师一律按行政班级或上课班级（选修课）录入学生成绩，成绩采用百分制记分，完成时间7月9日，对无成绩的学生要认真核对落实，在备注菜单中选择“违纪、舞弊、缺考、缓考、取消考试资格、退学、休学”。
（二）成绩上报:成绩录入校对无误后，打印二份成绩单，一份报教务处存档，一份二级学院留存，完成时间7月9日17：00前，纸质成绩单标准模板：学生成绩子系统——成绩查询——分行政班级按课程查看成绩①[原始]，同时责任教师和教研室主任需在成绩单下方相应栏目签字确认。
（三）成绩管理:学生所在学院负责按层次、专业、年级、班级分类整理后提交教务处。教务处负责成绩汇总、审核、备案，及时将成绩在教务系统进行公布。

八、试卷保管工作
（一）考试结束后所有试卷由各二级学院按《考试管理办法（试行）》要求进行归档。
（二）通识学院所阅试卷应按照不同的学院、层次、专业、年级、班级交回学生所在二级学院保管。
附件：项目制（上机）考试阅卷教师安排及记录表
                                 教务处

                               2018年5月9日
项目制（上机）考试阅卷教师安排及记录表
二级学院：

	序号
	科目
	班级
	任课
教师
	阅卷
教师
	阅卷
份数
	备注

	01
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	02
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	03
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	04
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	05
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	06
	
	
	
	
	
	

	07
	
	
	
	
	
	

	08
	
	
	
	
	
	

	09
	
	
	
	
	
	

	10
	
	　
	　
	　
	　
	　

	11
	
	　
	　
	　
	　
	　

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	

	20
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