期 末 交 卷 通 知

一、 根据教学安排期末考试(查)理论考的公选课时间为：2017年1月4——1月7日；

二、 试卷审核程序：试卷先交专业负责人审查再报分院审核签字；

三、 期末交卷时间：请各分院的教学秘书务必将经审核的

考查卷、考试卷：于2016年12月9日（星期五）前。（包括出卷说明和评分标准）交到各分院教学秘书处，收齐后统一交教务处（五）叶战波老师。

     请各位老师务必在规定的时间完成出卷任务，按时上交(以姓名为文件夹名，以课程名-必须是教学计划中的名称为文件名)，以免影响考试工作的顺利进行。

四、 出卷要求：所有试卷都必须出A、B卷。重复率不超过60%。

1、 考试考查时间均为100分钟，各位老师要根据考试时间合理安排试卷内容，试卷模板见教务处网页里有，纸张一律采用B 5纸型（试卷、评分标准、出卷说明）。教师在上报试题（含标准答案、评分标准、出卷说明）的同时，附交word软件编辑的电子文档，请老师们互相转告。请各位老师把考试（查）卷中多余的字删除，填写清楚考试方式（开卷或闭卷）、出卷人和校对老师、适用班级。样卷必须居中打印页码。任课老师切记填报试卷审批表的学生人数。

2、样卷由各分院自行打印，打印时应考虑样卷版面的合理性（总页数以偶数为好）。
3、同一门课程不同分院因考试时间不同，应分别出卷；考试、考查不得同卷；同一门课程不同分院上课但考试时间相同的，由任课老师事前先与各分院教学秘书协调好统一考试时间。相同考试课程名称、但不同层次（五年制、成教班、普通班）不同班的，要求分别出卷。考试有特殊要求安排的老师请在12月9日前与叶战波联系协调安排。

五、请各分院和各位教师做好试卷的保密安全工作，各分院教学秘书安排好各班级分班考试名单，班主任要让学生考试时安照分院考场按排就坐，监考老师务必要核查班级考试人数。

六、各分院的教学秘书请把重修的登记表收上来，本学期的重修将由各分院单独组班考试，考试做好签名记录，没有登记表的不安排考试，后果学生自负。当场考试完后将签名单交教务处叶战波老师收管。
学院教务处

2016年11月25日
