集美大学教务处文件
教务〔2014〕1号
教务处关于加强2013－2014学年第一学期期末考试管理的通知
各学院、各有关单位：
    根据《关于组织2013－2014学年第一学期课程结束考试的通知》，本学期期末统一停课复习考试安排在2014年1月6日—1月17日进行，考试具体时间安排在每天上午8：30—10：40、下午2:30—4：40、晚上7：00—9：10等三个时间段。期末考试是教学工作中的重要环节，为加强考试管理，严肃考试纪律，现就有关工作通知如下： 

一、铃声：

	时间
	项目

	上午
	8：30
	考试预备

	
	8：40
	考试正式开始

	
	10：40
	考试结束

	下午
	2：30
	考试预备

	
	2：40
	考试正式开始

	
	4：40
	考试结束

	晚上
	7：00
	考试预备

	
	7：10
	考试正式开始

	
	9：10
	考试结束


二、各学院、各有关单位要长期不懈地抓好考试管理工作，同时应加强考试改革，包括考试内容、考试方式，研究不同课程的考试方法。采取切实有效的措施，把加强管理、防止和制止各种形式的违纪、舞弊现象作为保证和促进教育健康发展、培养良好学风、净化校园环境的大事来抓。 

    三、考试的管理严格遵照《集美大学课程考核管理办法》、《集美大学考试违纪处理办法》、《集美大学监考须知》、《集美大学考场规则》等规定执行。对违反以上规定的现象，应及时给予通报及处理。 

四、加强纪律，从严治考。考前务必要召开监考人员动员会，特别加强对新教师进行监考培训，提高监考人员对监考工作重要性的认识，明确监考人员的具体工作任务和要求，增强监考人员的责任心。监考老师务必按学院要求时间准时取卷及到达考场，配戴监考牌，严格按《集美大学监考须知》监考，考试结束后将考场情况登记表和考生违纪作弊送交学生所属学院办公室。

    五、加强考风考纪和校规校纪的宣传教育，对违反者必须严肃处理。各学院要组织各班级学习《集美大学考试违纪处理办法》，营造氛围对学生进行宣传教育。对考试中出现的各类违纪行为，必须及时严肃查处。考生违纪材料（考场情况登记表、作弊材料、考生检讨书、考生试卷等）于考试后二个工作日内报教务处处理。

    六、各学院要详细检查考试前的各项准备工作，对考试过程中的各个环节要严格管理，监考人员、巡视人员要按规定配齐。对于考试时间比较集中、试卷量大的公共基础课，请相关教学单位组织任课教师协助做好考前的准备工作。

    七、学校抽调部分机关干部对考场进行巡视（具体安排见附件1），校领导视情况自行安排时间巡考。巡视人员巡视考场时必须佩带巡视标志，发现问题及时解决，考试结束后，填写《集美大学考场巡视记录单》（附件2）并于考试当天下午5：30前送交教务处。 

    八、学校将安排教学督导组对全校考场进行抽查。督导组发现问题及时解决，考试结束后，填写《集美大学期末考试考场抽查记录表》（附件3）并于考试当天下午5：30前交送教务处。

    附件：

    1.校部机关巡考安排表

    2.集美大学考试巡视记录单

3.集美大学期末考试考场抽查记录表（供督导组用）

集美大学教务处

  2014年1月2日


教务处                    　　  　2014年1月2日印发

附件1             
校部机关巡考安排表

	时  间
	人  员  及  地  点

	
	福东、海通、即温、万邦等教学楼
	文津、育志等教学楼
	08ACD、新师、水新综、灿英等教学楼
	09AB、克立、06B等教学楼
	禹洲、建发、美岭等教学楼

	01月06日
	华晓春
	吴连星
	周学智
	蔡伟清
	陈 萌
	

	01月07日
	兰莉芸
	黄海宏
	陈福昌
	连凤宝
	庄惠龙
	

	01月08日
	杨广敏
	潘  登
	黄爱斌
	庄东生
	张晖怀
	

	01月09日
	陈祖棋
	王  娟
	高伯乐
	陈同文
	许 伟
	

	01月10日
	王益丁
	陈坤才
	邱键辉
	刘菊东
	陈志兵
	

	01月13日
	田建和
	陈洪林
	王凤洲
	罗  钫
	方泽宏
	

	01月14日
	黄碧艳
	林志东
	陈义兴
	董振寿
	林少芬
	

	01月15日
	林斯丰
	骆良彬
	洪文建
	叶跃前
	蔡建源
	

	01月16日
	林海峰
	
	陆宝忠
	陈水利
	陈发河
	

	01月17日
	
	
	
	
	潘淑云


注：1.考试时间：上午8:30，下午2:30，晚上7:00 

2.巡视人员未能到场巡视时，应事先安排本部门其他人员替代巡视考场。

附件2        

集美大学考场巡视记录单
	考试时间
	
	巡视员
	

	巡视考点
	
	考场数
	

	监考人员按时到位、考场卫生、学院巡视人员到位情况，考生秩序、考场纪律情况：


	其他需要说明的情况：



注：此表由校部考场巡视人员填写，并于考试的当天下午5:30前送交教务处
附件3                        集美大学期末考试考场抽查记录表
（供督导组用）
              学院            考试时间      年     月     日（上午/下午/晚上 ）            督导员                 

	考     场
	抽查时间
	考    试    科    目
	班        级
	黑板讲台清洁
	监考人员在位
	抽屉桌面干净
	座位编排合适
	考试证件核查
	考场认真监控
	试卷完整清楚
	备        注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	其
它
说
明

	


注：表中各项有落实的打√，没落实的打×，没检查的留空。    
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