
关于期末考试相关事项的提醒
[bookmark: _GoBack]针对我院新进教师增加，不熟悉期末考试相关规定，以及前期在期末考试中发生的各种情况，为了更好的完成期末考试工作，现将期末考试有关事项加以详细说明：
1. 出题：各位出题老师及时出题，经系主任和教学院长审核后交付印刷。请系主任认真审核试卷及难度，确保试卷无问题。
2. 监考：请各位监考教师考试前20分钟到指定地点签名领取试卷并核对试卷份数是否与试卷袋一致。到教室后认真清点核对人数。监考过程中请认真履行监考职责。考试结束后，请认真清点试卷，按照顺序排好，做到人卷一致。清点后请贴好封条（仅限于公共课考试），交到教务办。
3. 阅卷：任课教师在阅卷前，请认真核对试卷份数，以防缺失。特别是集中阅卷的老师，集中阅卷前任课教师要再次核对试卷份数是否与考试封面一致。阅卷时要认真熟悉阅卷规则。阅卷后要做好复查，确保批阅和核分无误。
4. 登陆成绩：阅卷后请及时登录成绩。认真做好考核成绩大表，确保大表与成绩单完全一致。认真做好试卷分析。
5. 成绩登录完毕后，请规整好各项考试档案材料，交到教务办。
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