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考试工作流程






















































































考试时间安排表


（教务处分管责任人）


期末集中考试前四周排出并征求院系意见表，考试前两周网上公布





命题实施


（有关教师）


命题教师根据教学大纲和教学要求，并按照《规范》有关规定进行命题工作





布置命题任务


（教研室主任）


对教研室承担的所有课程按照《规范》要求组织有关教师进行命题





命题质量审查


（教研室主任）


检查命题是否符合教学大纲和教学要求以及试卷格式是否按照学校统一要求





试卷格式，A、B卷，参考答案与评分细则


（院（部、中心）分管教学负责人、教学秘书）


试卷格式按照学校统一要求,有A、B卷和参考答案、评分细则，并符合印刷要求





试卷领取与分装


（教学秘书）


课程所属院系领取印刷好的试卷，并按考场分装、密封保管





试卷印刷


（教务处分管责任人）


把试卷转交印刷厂专职责任人，并做好试卷规范审查和接送登记





考试实施


（院（部、中心）党政“一把手”）


按照《规范》有关考务工作的规定落实监考教师、巡视人员，并组织考试





阅卷、成绩录入


（教研室主任）


教研室组织教师按照阅卷规范进行评卷，并利用成绩报盘系统进行成绩录入





试卷分析、考试档案保存、考试总结


（教研室主任）


每份试卷应按要求写出试卷分析，考试档案按要求装入档案袋，并写出考试总结





成绩报送


（教学秘书）


成绩单一式四份分别报送学生院系、教务处、课程院（部、中心）和放入试卷袋内保存
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