泉州师范学院南安学院

南安院字〔2023〕13号


南安学院2023-2024学年第一学期期末

考试工作方案

各单位：

    根据学校《关于做好2023年秋季学期期末本科课程考核工作的通知》（教务〔2023〕59号）要求，结合南安学院实际，制定南安学院2023-2024 学年第一学期期末课程考核工作方案。具体如下：

一、组织机构

成立课程考核工作领导小组，负责对学院课程考核的统筹与组织。主要职责为：负责课程过程性考核的指导、检查与管理；负责结果性考核的命题、试卷评阅、检查及分析总结等工作；负责考前动员、考风考纪教育与宣传。具体名单如下：

组  长：黄昆民

副组长：洪少春、陈丽娥

成  员：陈建军、林让起、刘亦斌、王文福、刘忠桥

2、 时间安排
（一）22级专升本考核时间安排
	时间
	工作内容

	1月5日（周五）前
	考查课程考核结束

	1月8日（周一）-1月12日（周五）
	专业课程（含重新学习）考核


（二）23级专升本考核时间安排

	时间
	工作内容

	1月5日（周五）前
	考查课程考核结束

	1月15日（周一）-1月19日（周五）
	专业课程考核


（三）预科班考核时间安排
	时间
	工作内容

	1月5日（周五）前
	考查课程考核结束

	1月8日（周一）-1月12日（周五）
	专业课程考核


注：详见“南安学院2023-2024学年第一学期期末课程考核安排表”。
三、做好命题工作
1.命题工作。各专业根据《泉州师范学院本科课程考核管理办法》第五章的要求，组织好命题及审核工作，试卷题量应与考试时长相匹配。专升本专业试卷电子版（PDF格式）按专业所在二级学院要求报送，预科班试卷由开课学院负责审核报送。
2.试卷印制。专业课试题和试卷用纸以及印刷格式统一按照学校要求执行，试卷的样式可到教务处网站的“下载中心”栏目下载。试卷要求字迹清晰，图形正确，无漏页漏题，经命题教师、教研室校对，专业和所在学院审核无误后，由专业所在二级学院从2份试卷或试卷库中抽取试卷，在考试前一周内印刷、装订、装袋、密封。专业所在二级学院如需委托南安学院协助印制试卷，按“南安校区2023春季学期期末教学相关工作提示”执行。
3.试卷保密。命题教师和接触试题的工作人员，不得以任何方式泄露试题；学院建立专门的试卷保密室，用于存放启用前的考试试卷；学院监督印刷单位严格遵循保密原则，认真履行保密职责，做好废卷、制版等材料的清理销毁等工作。
4.应急预案。学院制定试卷管理应急预案，如发生泄露等情况，经学院主考同意，迅速启动应急预案，采取补救措施。造成严重后果的，依据《泉州师范学院教学事故认定和处理办法（修订）》的规定追究有关当事人的责任。

四、考务管理要求
1.加强诚信教育。考试前，安排好温书迎考的动员工作，认真组织学生学习《泉州师范学院学生考试规则》《泉州师范学院学生纪律处分规定》，加强诚信教育，树立良好的考风考纪，维护学院考试的严肃性。
2.强化考务培训。考前召开本学期期末考务工作专题会议，加强监考培训，强化考务人员培训，做到“无培训、不上岗”，提升考务人员监考基本技能和考试突发事件处置能力，切实把好入场关、监考关和出场关。

3.规范考场设置。原则上每30名考生设置一个标准考室、安排2名监考老师，并实行单人单桌，合理间隔。考前统一调整时钟设置，确保时间准确统一。做好考室清洁，做到黑板干净、桌面无涂写、抽屉无纸屑，创造整洁舒适的考试环境。

4.严格操作规程。监考老师必须在课程开考前宣读“泉州师院考场规则”，并在考前5分钟完成对考生座位前后左右的随机调换；拆卷后应核对本考室试卷课程名称及份数是否正确；分发试卷后，务必与考生核对试卷页数等。

5.统一考试时间。
考试课程考核时间（120分钟）：上午9:00-11:00，下午14:30-16:30；
考查课程考核时间（100分钟）：上午9:00-10:40，下午14:30-16:10。

6.协同考务安排。专业所在二级学院填报各专业班级考试课程名称、课程主考，并按要求指派监考老师。南安学院统筹安排南安校区课程考核时间、地点，组织现场考务、巡考工作。

五、严肃成绩评定

1.考试结束后专业所在二级学院立即组织评卷，评卷原则上应在考试结束后两天内完成，评卷工作在各专业教研室进行。
2.评卷工作由该课程所在教研室主任主持下进行，以课程为单位组成评卷小组（3 人以上），采用集体流水作业形式，严格按评分标准进行，确保评分的科学性和严肃性；登分前，不得擅自将封条拆开。
3.妥善保管好试卷，绝不允许带离学校。
4.评完的试卷要认真复查，保证评分和核分的准确性。

六、按时录入成绩

1.专业所在二级学院应重视学生成绩录入工作，确保成绩登记准确及时。若超过录入时间，系统将自动关闭，届时任课老师将无法录入本学期成绩，录入超时或录入有误将予通报。

2.任课教师在所有考试结束后一周内（2024年1月26日前）完成网上成绩录入，并打印成绩报表签字后送交学生所在学院的教学科研办存档。

七、做好课程评价
学院按专业认证要求，认真组织课程教学目标达成度评
价工作，重视过程性评价依据材料的收集与归档，填写课程目标达成情况分析表，针对发现的问题提出持续改进的措施。
南安学院

                               2023年11月22日



