2016-2017学年第一学期期末考试工作要求提醒

1． 考试周期间学校班车比原来时间提早10分钟发车，请提前候车。

2． 本学期人均监考次数3次，含全学期各类型监考。

3． 排在监考表第一位置的是主监考，请提前30分钟到教学秘书办公室领卷，所有监考人员务必提前15分钟到指定考场。
4． 如因特殊原因需自行调整监考时间的，需提前一天告之学院备案。
5． 监考时请随身携带学院下发的监考安排总表，并在黑板上写上该课程的考试时间、课程序号、考试名称，任课教师姓名，引导学生入座。

6． 请佩戴新版监考证上岗（请自行贴上一寸报名照，并盖学院章）。
7． 考场铃声有两次（预备铃、正式铃），间隔5分钟，请在打正式铃时发卷。
8． 考完的试卷须全部带回（包括空白卷），不得遗留在考场，空白卷请及时自行处理。

9． 考试教室请关闭后门，学生统一从前门进入。

10． 请规范清场，“清场”概念：人清、物清、桌子清（包括桌子台板内），最好能做到让学生按监考老师的指定位置就坐，最大限度预防作弊。

11． 监考老师在考场要有威严性、权威性，并在开考前宣读考场纪律（简略就行），重申考试作弊违纪的严重后果。

12． 专业主任在审核各门课程的成绩单及成绩分析表时，请关注打分比例，需保证正态分布。

13． 按《学籍管理规定》，期末考试成绩低于50分的，该门课程总评成绩为不及格，按期末考试成绩计。

14． 请在校园网办公系统的“教务系统”栏目内自行下载本学期成绩登录表，在成绩录入时千万不要改动表格的任何格式，提交电子版成绩单时请避免使用电子邮件方式。

15． 提交成绩请在该门课程考试结束后的五天内完成。提交成绩单时请一并提交试卷（按归档要求装订）、平时成绩（点名册）纸质版一份。

                                       工商管理学院2016年12月27日
