中华女子学院期末考试管理流程
	时  间
	相关人员
	工  作  任  务

	考前
准备
（含北校区）
	任课教师
	按照教学大纲要求进行命题，依据课程考试试卷模板出卷，将签字的试卷及印制单送交教研室审核

	
	各院系（部）领导、教研室主任
	教研室主任审核、院系领导审批后的试卷交于教学秘书

	
	
	组织教师认真学习主考、监考职责及考试有关要求

	
	
	组织学生学习考试相关管理及违纪处分规定，强调考试纪律，携带有效证件进入考场

	
	教务处
	制定期末考试工作总体安排、组织院系安排考试时间和地点、协调校外试卷印刷厂家、统一制作监考证（上学期已经发过）、空白试卷袋、考试档案袋、密封条

	
	教学秘书
	确定各课程考试学生名单（包括重修学生名单）、课程考试安排表、安排监考教师

	
	
	1.打印考场安排、考生名单（不带照片版），会同本部门的试卷与印刷公司进行详细的对接和说明
2.负责答题纸的分装：按附件格式统计答题纸数量报文印室本部及北校区所需答题纸份数；根据承担的每门课程所需答题纸份数到文印室领取本部答题纸进行装订并按考场装入答题纸袋（含特殊答题纸）。
3.厂家将印刷好的试卷送回学校后，负责验收、检查，领回试卷，并保管好。

	
	任课教师
	考前对试卷进行检查确认。

	
	北校区
	1.北校区教务老师负责北校区考场答题纸装订、封装、保管和发放
2. 考前4天左右将北校区试卷运到北校区保管，由教学秘书与北校区教务老师完成交接

	每门课程考试前三十分钟领取试卷答题纸等材料（含北校区）
	教学秘书（北校区是教务科的教务老师）
	发放监考证、答题纸、试卷（含考生名单、《中华女子学院考场记录单》每考场2份、《中华女子学院考试考生违规作弊情况登记表》每考场2份）（北校区的考试由北校区教务老师发放）

	
	课程主考教师
	领取监考证、答题纸、试卷（含考生名单、《中华女子学院考场记录单》每考场2份、《中华女子学院考试考生违规作弊情况登记表》每考场2份）（北校区的考试向北校区教务老师领取）

	
	课程监考教师
	向主考领取所监考考场的监考证、答题纸、试卷（含考生名单、《中华女子学院考场记录单》每考场2份、《中华女子学院考试考生违规作弊情况登记表》每考场2份）

	每门课程考试前十五分钟
	课程监考教师
	进入考场，布置考场，核查考生证件，考前10分钟宣读《中华女子学院考场规则》，并要求考生在《考生名单》上进行签名

	考试
过程
	课程主考、监考教师
	认真履行主考、监考人员守则

	
	各院、系（部）（含北校区）
	各院、系（部）（含北校区）进行考场巡视。及时报送违纪及作弊学生材料至教务处学籍科

	
	教务处
	全校考场巡视，及时处理违纪及作弊学生

	每门课程考试结束后
	课程监考教师
	清点考试试卷及答卷；将监考证、《考生名单》、《中华女子学院考场记录单》2份、《中华女子学院考试考生违规作弊情况登记表》2份、考试试卷及答卷交给教学秘书

	每门课程考试结束后三十分钟
	教学秘书
	《中华女子学院考场记录单》1份院系留存；
将《中华女子学院考场记录单》1份、《考生名单》、答卷交于任课教师

	
	任课教师
	任课教师确认《中华女子学院考场记录单》1份、《考生名单》、答卷存入中华女子学院课程考试档案袋中

	考试
结束
	任课教师
	负责阅卷评分，课程考试结束后二周内在教务系统中登入学生成绩，整理课程考试档案送交教研室主任审批

	
	各院系（部）领导、教研室主任
	审批试卷分析，学生成绩单，课程考试档案由各教研室组织任课教师收集、整理、归档，院系（部）教学秘书负责日常管理。

	
	教学秘书
	清点保管课程考试档案，通知学生及时在教务系统中查询成绩，需重修学生按时办理重修手续并完成重修

	
	教务处
	学籍科统计全校重修学生数据


