东莞城市学院期末考试
管理工作实施细则（试行）
为提高管理效率，简化工作程序，给予二级教学单位的教学管理工作更多自主决策空间，现计划从2020-2021学年起进一步下放考试管理工作权限，具体管理内容及相关要求如下：
一、考试类别
学校期末考试分学校组织考试和二级教学单位组织考试两类，学校组织考试时间为18-19周（按学期确定具体周次），考务工作由教务处统一组织；二级教学单位组织考试时间根据课程结束时间确定，考务工作由课程所属教学单位根据实际情况负责组织，教务处需做好协调、检查和监督工作。
二、考试科目安排
教务处统一安排考试课程的范围为思想政治理论课、大学英语、高等数学（经济数学）三类课程中的闭卷考试课程，专业主要课程和核心课程中闭卷考试课程1至2门，其他课程由各教学单位负责安排，每个专业教务处统一安排上述课程合计不超过三门。另外，如有专业因特殊情况超出上述范围和要求的，教学单位可书面报教务处统一协调处理。
三、试卷审核
300份以下的试卷由出卷教师检查后送教研室主任审核签字（教研室主任本人试卷由单位负责人审核）；数量达到300份的试卷需教研室主任、教学单位负责人共同审核；数量达到1000份的试卷需印制样卷二次审核。
四、试卷安全
1.出卷前开课单位需组织命题人及审核人需签写《试题相关保密责任书》
2.试卷除命题教师、试卷审核人员、文印人员、教学单位负责考试工作的秘书（以下简称秘书）外，其他人员不得接触。
3.试卷需由任课教师密封送印或委托秘书送印，不可交由学生或其他人员代送。
4.试卷文印工作结束后，由各单位秘书负责检查整理本单位考试的试卷，确认试卷科目、试卷合计份数、考务材料（考场情况记录表、封条）无误后，用封条密封。
5.二级教学单位组织考试的试卷，教学单位可提前领回保管，但不可将试卷提前发给任课或监考教师，需由教学单位统一存放，按保密级做好封、锁工作，妥善保存，避免泄密；也可放教务处文印室统一保管，在考试当天领取，但各教学单位需在考试当天安排好时间，确保在规定时间内能将试卷送达考务工作点。 
五、考试安排
1.教务处统一安排考试科目时间为学校校历规定期末考试周、按学期确定具体周次及场次时间，各二级教学单位需按照教务处通知错开时间安排本单位组织的课程考试。
2.二级教学单位组织考试的时间、地点和监考教师安排，由各教学单位在考试正式开始的前两周完成；学校组织考试的时间、地点和监考教师安排，由教务处在考试正式开始的前两周完成。
3.二级教学单位组织考试应以集中为原则，由各教学单位协调学生班级及监考教师的各方面情况安排，上午考试的时间为（9：00-11:00），下午考试的时间为（15:00-17:00）。特殊情况，需要在以上时间段之外安排考试的，单独提交书面申请报教务处学籍考务科。
4.二级教学单位组织考试应以均衡为原则，需结合教务处统一安排考试时间统筹各专业学生班级考试，不可全部提前于校历规定期末考试周考完所有课程（按学期确定具体周次），不可连续安排多门课程考试（1天内考试以2门课程为上限，连续3天考试以4门课程为上限）。
5.二级教学单位组织考试的地点安排以教学楼为主，同时支持各单位使用综合馆安排较大规模考试，具体可与教务处学籍考务科联系，按教室借用程序办理。
6.试卷考核每个考场人数不可超过60人，人数较多班级可以两个考场合并在一间大教室进行，也可以分设在两间教室。闭卷考试的，每个考场安排两位监考教师，开卷考试的，可安排一位监考教师。
7.全院通识教育选修课程及专业拓展选修课程利用课内学时安排考试，即在课程的最后一次课安排考试，时间、地点超出课表安排范围的，报教务处另行安排。
8.考试安排一经教务系统提交后，原则上不再调整，确因特殊情况需要调整监考教师及考试时间、地点的，由学院内安排考试的科目需按要求填写《东莞城市学院考试安排调整备案表》，由申请教师所属教学单位负责人签字审批，并于考试开始前交教务处备案；由学校统一安排的大考需按要求填写《东莞城市学院考试安排调整申请表》，报教务处办理调整审批手续。
9.二级教学单位组织考试中的非试卷命题考试，如以设计作品、调查报告、读书笔记、课程论文、实验操作、技术技能演示等方式考核的课程，教学单位需组织做好课程考核标准及方案的设计工作，严格按照课程考核标准及方案的要求开展考核工作，确保课程考核过程的公平公正。 
10.音乐、体育、美术等专业的有关课程，如采用操作性或演示性考核方式进行的，需将时间、地点、监考教师等考试安排情况于考试开始前两周报教务处审批备案。同时，教学单位应做好考试现场的管理工作，以恰当方式做好考试过程证明材料的留存工作，考试结束后将课程考核标准及方案、考试过程和结果的证明材料作为课程考核资料一并存入教学档案。
六、课程考核材料的保存
考核过程及结果的相关材料需做好存档工作。其中，纸质材料存放到课程教学档案盒中；电子版材料需要教学单位统一存放在光盘或硬盘中，同时做好备份工作。各类课程考核形式的材料保存要求如下：
1.试卷方式考核的课程，考核过程材料应保存考场情况记录表，考核结果材料应保存试卷；
2.艺术学院技能、表演性课程，考核过程材料应保存考场情况记录表，考核结果材料应保存考核全程视频资料；
3.调查报告、课程论文、课程设计（非理工科）等方式考核的课程，考核过程材料应保存评分记录或评价痕迹，考核结果材料应保存报告、论文的纸版材料；
4.设计类专业以提交作品方式考核的课程，考核过程材料应保存评分记录或评价痕迹，考核结果材料应保存作品实物、照片或视频等，具体需结合作品的形式选择恰当方式保存；
5.课程设计（理工科）方式考核的课程，考核过程材料应保存应保存评分记录或评价痕迹，考核结果材料应保存呈现课程设计结果的程序、图纸等电子或纸版材料；
6.体育课程，考核过程材料应保存考场情况记录表、考试评分记录或评价痕迹，考核结果材料应保存学生学习过程记录及考核结果综合评价表。 
7.采用“超星学习通”开展线上考核的课程，应下载“超星学习通”平台的评分记录或评价痕迹作为考核过程材料保存，下载学生上传的试卷、报告、论文、作品、视频等材料作为考核结果材料保存。
8.不属于以上类别的，教学单位提出方案报教务处备案。
七、监考安排
1.教务处统一安排考试
教务处将统一调用全校各单位教师承担监考任务（以计信学院、外语学院、马克思学院、体育部等公共课任课教师为主），监考具体通知由教师所在单位负责落实。
2.教学单位分散安排考试
由各单位根据教学安排均衡分配考试科目，自行做好本单位组织考试课程的监考安排工作。
八、考试监考
1.学校组织考试的试卷发放工作在教务处设置的考务工作点进行，7号教学楼的考务工作点设在7号楼A区大厅，综合馆的考务工作点设在综合馆主席台。二级教学单位组织考试的试卷发放工作在各单位设置的考务工作点进行，二级教学单位考务工作点由各教学单位以方便工作和保证试卷安全为原则确定具体地点。
2.学校组织考试的试卷由教务处统一于开考前30分钟运送至考务工作点并组织发放；二级教学单位组织考试的试卷由各教学单位根据考试安排于开考前30分钟运送至考务工作点并组织发放工作。
3.学校组织考试须于考试开始前20分钟到教务处设置的考务工作点签到并领取试卷，签领试卷工作由教务处组织；二级教学单位组织考试的监考教师须于考试开始前20分钟到二级教学单位考务工作点签到并领取试卷，签领试卷工作由教学单位组织。
4.监考教师领取试卷后请先确认试卷是否密封完好，确认密封完好后前往考场开展监考工作。如发现破损的，请联系现场的教务处或二级教学单位考务人员处理。 
5.监考教师进入考场，需请本场考试的两名考生代表签字确认试卷密封完好后，再行拆封和分发试卷。
6.考试结束后，监考教师需认真清点试卷，并对照考生签到表做好核对工作，避免试卷遗漏。确认无误后用试卷袋内的封条密封试卷（含考生签到表），并骑缝签字，监考教师需对密封的试卷情况负责。
7.考试结束后，监考教师须按要求将密封试卷袋交到相应的考务工作点，做好回卷工作。秘书在回卷工作中，务必做好试卷密封及监考教师骑缝签字的检查工作。
8.试卷评阅教师到教学单位领取试卷时，需现场与秘书对照考场签到表共同清点试卷，如份数有误，需当场提出，否则事后试卷出现遗失问题，不可再追责监考教师，由试卷评阅教师承担试卷遗失责任。
九、考试巡视
期末考试巡视工作学校将采用线上线下相结合方式，巡视考试范围包括教务处统一安排考试和教学单位组织安排的考试。教务处将安排学校领导、各单位领导和教学督导按照考试安排对考场情况进行线下现场巡视，同时安排工作人员于监控室对考场进行线上远程巡视。各教学单位需同时成立考试工作巡视领导小组，制定考试工作巡视方案报教务处备案，并全面做好本单位组织考试的巡视工作。
十、其它事项
1.各教学单位需组织教师认真学习学校课程考核管理相关规定，并按照文件中的各项要求做好试卷评阅和成绩提交工作，严格禁止无关人员参与试卷评阅和成绩提交工作。
2.本细则自发文之日起执行，由学校教务处负责解释。
