湖南文理学院教务处
教务〔2011〕42号
关于认真做好2011年下学期教学结束工作的
通  知
各教学院及有关单位：
为了切实做好2011年下学期教学结束工作，教务处对本学期的教学结束工作进行了安排，经请示校领导同意，现将《2011年下学期教学结束工作安排意见》印发给你们，请遵照执行。
特此通知。

附：2011年下学期教学结束工作安排意见
　
教   务   处
二O一一年十一月二十八日
附：　　　  2011年下学期教学结束工作安排意见
一、时间安排：

  将《期末考试试卷印制汇总表》交教务处学籍科(同时交电子文档)；将未建试题(卷)库的考试课程的试卷(A、B、C三套)及试卷审批表交学院教务办，其中两套试卷交教务处学籍科；已建试题(卷)库的课程试卷由各学院教务办组(抽)卷(需要《试卷组卷参数表》的由课程负责人提交)，教研室主任审核。

	
	

	12月20日前
	将期末考试考场、监考人员、阅卷室安排交教务处教学运行管理科；将下学期分班课表交教务处教学运行管理科。

	12月22日前
	  学生期末考试资格审查，将被取消考试资格的学生、申请缓考的学生名单送交教务处学籍管理科。

	12月28日前
	    考查课程、校选课的期评成绩在完成系统登分后分别送交相关学院教务办、教务处学籍科；将《监考任务通知单》下发监考教师。

	2012年
1月3日

1月8日
	  期末考试（不含考查），其中：

第18周：11级考《计算机文化基础》（上课时间考试）；

1月3日上午：11级考《大学英语》1；
1月3日下午：考《线性代数》，《线性代数与概率统计》；
1月4日上午：11级考《高等数学》A1、B1； 
1月4日下午：10级考《大学物理》A2、B；
1月5日上午：考《马克思主义基本原理》，《心理学》；
1月6日上午：10级考《大学英语》A3；

1月7日下午：考《教育学》；
1月8日上午：考《现代教育技术》、《概率论与数理统计》；

要求：各专业班级考试课程在考试周内安排均匀合理。

	1月9日
	  学生离校，放寒假。

	1月11日
	完成阅卷登分工作；完成考试统计分析工作。

	1月12日
	期评成绩不合格课程的补考名单交教务处学籍管理科；向教师下达下学期的教学任务书。

	2月18-19日
	  期评成绩不及格课程补考。


注：每场考试时间为120分钟，即：上午8:30—10:30；  下午3:00—5:00。
二、关于考试工作的几点要求
1.除学校组织的公共课程考试外，其余课程期末考试均由各教学院自行组织安排，考试时间原则要求安排在2012年1月3日-1月8日进行。
2.严格管理、规范期末考试工作。各教学单位、全体教师和有关工作人员应按照《湖南文理学院教师教学工作细则》规范和严肃考纪考风的要求，认真做好期末考试的命题、制卷、组考、监考、阅卷、评分、登分等各环节的工作，保证考试工作科学、规范、严谨。
3.严把命题关。各专业期末考试课程原则上控制在3-5门，命题要以教学大纲为依据，反映本课程的基本要求，并覆盖全学期教学内容，难易适当，份量适中，题型多元化，注意考核学生创新思维能力和综合应用能力。
试题由课程主讲教师或教研室拟定，凡未建立试题（卷）库的课程必须出三套（A、B、C）各项指标相当的试卷（同时附评分标准，并由各学院保存），并经教研室主任、学院负责人审核同意。同一门课程的三套试卷切忌雷同。

已建立试卷库的专业课程由各学院教务办组卷，公共课由教务处组卷，需要《试卷组卷参数表》的经教研室主任审核后由课程负责人提交。
4.严肃考纪考风。期末考试考场及监考教师由各学院安排，每个考场配备两名责任心强的监考教师。考场及监考安排表请于2011年12月20日前交教务处教学运行管理科。各学院一般应按单人单桌的要求布置考场，并实行封闭式管理。监考教师要认真履行监考职责，严肃考纪。

5.考试周内，考试课程应均匀分布，各学院不得擅自提前结束课程考试，各年级最后一门课程考试不得在2012年1月7日前结束。
6.考试完毕，试卷由考生所在学院负责密封，交教务秘书送阅卷室评阅。
阅卷工作由各学院组织，试卷采用流水作业方式集中评阅。阅卷场所由各学院指定，严禁将试卷带回家中评阅。同时，各学院应严格做好阅卷室的保密工作。考试成绩的评定，要做到公正、客观，评卷结束后，每门考试课程必须按要求进行试卷分析。任课教师必须在1月11日前完成网上成绩录入工作，逾期系统将自行关闭不能再行登分。公共课程成绩由任课学院送交学生所在学院教务办。
7.所有试卷拆封登分后，由各学院按相关要求进行归档，并至少保存一年以上。
三、其它工作
1.期末成绩评定工作结束后，教务秘书必须在2012年1月12日前将期评成绩不合格的补考学生名单交教务处学籍管理科。各学院应向补考学生家长寄发成绩通知书。对已达到退学警示的应电告学生家长。
2.考试课程期评成绩由期末考试成绩和平时成绩两部分构成，期末考试成绩所占比例控制在70～80%，平时成绩占20～30%（具体参照《湖南文理学院教师教学工作细则》）。平时成绩在教学手册上应有详细记载。
3.本学期学生于2012年1月9日起放寒假，下学期2月11-12日报到，13日按课表上课，2月18－19日为本学期期评成绩不及格课程补考时间。
4.各教学单位要认真落实下学期的教学任务，传达到每一位任课教师，并于2011年12月20日前将分班课表交教务处教学运行管理科（课表的公共课部分由教务处统一安排）。
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