
关于信通学院考试的相关说明
为进一步加强我院学生的考试管理工作，保证我院的考务工作严肃认真，确保教师了解考务工作的相关规定，并按其认真执行，现将我院的相关课程考试的说明如下：

1. 根据学校有关规定，我院的任何课程不得进行随堂考试，考试时间需另作安排。教师须在结束课程之前与学生商定考试时间，确保该门课程的考试时间与学生的其他课程或考试不冲突，学生都能够正常参加考试。
2. 任课教师在与学生确定考试时间后须到院（系）教务办公室申请考场，任课教师必须掌握准确的考试学生人数，以保证考场数以及总的考场座位满足考试人数。
3. 教师须持试卷以及相应得标准答案和评分标准到院（系）教务办公室审核。印制考试试卷时，教师须携带由院（系）教务办公室开具的试卷印制单到胶印室进行试卷印制，同时胶印室负责开具试卷领取单。试卷印制及装订时间如下表：
	试卷份数
	印制时间要求

	500份以下
	提前3个工作日

	500份以上
	提前5个工作日


（注：如果印制的试卷需要装订，500份以下请提前7个工作日，500份以上请提前10个工作日）
4. 考核前两天，教师须到教务办公室领取答题册、试卷封皮（新版）、试卷袋、考场座位表，监考牌，做好考务准备。
5. 监考人员需要佩带监考标章，主监考教师须提前15分钟进入考场，副监考教师须提前10分钟进入考场，安排考生按规定的座位就座，清点考场人数，确定缺考、缓考学生，宣布考场纪律和注意事项，明确考试时间，检查证件。监考人员要认真填写试卷封皮上的“考场记录”，对缺考人数、考场纪律、违纪、作弊等情况进行详尽如实的文字记录，考场记录上不能有空白项。
6. 教师须根据考试题量选择适当的答题册，答题册现分为本科生答题册和研究生答题册，其中本科生答题册分为7页和11页两种。监考人员要认真分发试卷与答题册，注意提醒考生检查试卷与答题册是否完好、正确。为避免用错答题册，请提醒考生认真核对。
7. 课程考核结束，教师须在规定时间内阅卷，本科生不足500人的课程三天内通过教务管理将成绩录入学校数据库，超过500人的课程5天内（包括节假日）通过教务管理将成绩录入学校数据库。研究生课程须在一周之内通过研究生管理系统将成绩录入学校数据库。高校教师和工程硕士的成绩要单独报成绩。
8. 有其他学院学生上课的课程交4份成绩单，只有本学院学生上课的课程交3份成绩单，本科生的《试卷、成绩分析表（课程）》需交给教务办1份留存，研究生的《试卷、成绩分析表（课程）》一式两份，其中1份交给教务办留存，另外1份放入试卷袋中。上交的成绩单要有原版（签字的成绩单可以复印，盖章的成绩单全部需要红章），教师交成绩单后需要在成绩单报送表上签字确认。
9. 本科生试卷装订顺序：试卷封皮→标准答案及评分标准（A、B卷）→平时成绩构成说明→平时成绩单→成绩报告单→试卷、成绩分析表（教师）→空白A 、B卷→学生答题册（按成绩单上学生排列顺序装订），记入平时成绩的学生作业或测试试卷需要一并装入试卷袋中。研究生考试试卷上交包括：“试卷封皮”，“标准答案及评分标准”，“成绩报告单（若课程有平时成绩的要求，须附上平时成绩所占总成绩比例说明绩学生各类成绩折算表）”，“试卷、成绩分析表（课程）”，“原始试卷”，“学生试卷”，记入平时成绩的相关材料（例如：作业或者报告等），研究生试卷不需要装订。
10. 研究生考核若以大作业或小论文形式进行考核，任课教师需要上交：“评分标准”、“成绩报告单”、“试卷、成绩分析表（课程）”、“报告”，任课教师须在报告上给出相应评语及分数。
11. 本科生的自主考试与正规考试要求一样。
12. 考试结束两周之内，任课教师要将试卷送到教务办存档，教务人员检查无误后，任课教师在试卷存档登记表上签字确认。
本科生其它考试的相关细节规定请各位老师参阅本科教育教学工作[九大体系、十大工程]文件汇编。以上规定若不特别说明则对本科生和研究生要求一致。
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