
关于做好佳木斯职业教育集团2014-2015学年度第一学期期末考试工作的通知

一、考试时间

1、中职(中专、五年大专前三年在校生)
技能考试（无试卷）科目：12月15日-19日

考试、考查（试卷）科目：12月22日-24日 
2、高职（三年大专、五年大专后两年在校生）
技能考试（无试卷）科目：12月22日-26日

考试、考查（试卷）科目：12月29日-31日
二、命题要求

1、命题时间：12月1日-12月5日，各系部于12月8日自行审核后将命题按规定目录存储统一交至教务处杨丽处，试题存储方式见下图：
2、非笔试科目应将考试题签存在相应专业目录下。

3、试卷要求电子版2份（AB）卷，附答案，Office2003版本。

4、试题量要求每科90分钟。

5、各系自行联系兼课教师组织命题（国学、德育、两课、美术鉴赏试题由相关科室报送教务处）。

6、各系部严格要求命题教师掌控命题难度及题量，如同一门教材中高职试卷难度应分开，因考试时间不同，所以试卷内容也应不同。
7、各系于12月8日将“附件1：命题统计表”（电子版及打印系领导签字稿）交教务处杨丽处。

8、各系于12月8日将 “附件2：学生缓考申请表 附件3：考试安排表”交教务处。

8、各系上交试卷前务必对试卷格式、题型、试题量、试题难度进行审核，如各系上交后出现试卷命题不合理或有明显错误责任由各系及命题教师承担！

三、考试考查科目划分

考试和考查科目由各系严格按照教学计划规定执行，笔答的考查科目统一安排在考试周时间，即中职在12月22-24日，高职在12月29-31日。
四、考试成绩录入及上交

各系于2015年1月9日前汇总并上报成绩、试卷及相关表格(附件4：考单、附件5：原始成绩单、附件6：期末上交考试类资料统计表)。各签字处不要漏签。
考试考查科目及实训成绩都需录入最终成绩单，考试科目在前，考查科目在后，公共课在前，专业基础课及专业课在后。同专业，不同班级成绩单科目顺序必须一致。

成绩单中科目必须按照教学计划中标准科目名称填写，如科目名称过长可缩小字号或调整单元格大小，但必须保证成绩单B4纸横向设置可以打印。

考试和考查科目成绩统一按照百分制录入。

以论文形式进行的期末考核需将论文上交存档，并按照规定给予等级分数（优秀、良好、合格、不合格）。

五、试卷印刷

各系派专人负责各科目考试试卷印刷、分装及密封，此项工作按教务处排定时间进行。

	序号
	系别
	印刷时间

	1
	焊接系
	12月8日

	2
	艺术系
	12月9日上午

	3
	信息工程系
	12月9日下午

	4
	管理系
	12月10日

	5
	交通运输系
	12月11日

	6
	建筑系
	12月12日

	7
	学前分院
	12月15日

	8
	机电系
	12月16日


注：如各系在规定时间不能印卷，请及时联系教务处，以便调整。
六、考试科目顺序要求

1、各系自行安排考试科目顺序，考试科目顺序按照公共课在前，专业基础课及专业课在后顺序排列。务必保证不同专业相同科目相同试卷科目在同一时间进行。

2、中职公共课考试时间安排：

国学


12月22日 
8:00-9:30

3、12五年大专

思想道德修养与法律基础
12月22日 8:00-9:30

4、高职公共课考试时间安排：

毛邓/思修

 
12月29日 8:00-9:30

大学英语         12月29日 9:40-11:10
  5、高职及中职的计算机基础均随堂进行，要保证在考试周前一周的计算机基础的最后一次课进行。
6、体育、美术鉴赏、安全教育考试在考试周前一周由任课教师随堂考。

七、相关要求

1、为保证考试顺利进行各系务必按照教务处要求的时间完成各项工作。

2、做好试题及答案保密工作，防止出现泄题事故。

3、各系部严格要求评卷教师，严禁打人情分。

4、考试成绩单各系自行制作，要求考生签字确认，考试结束后统一装订后交教务处存档。

5、考试时学生必须携带准考证、身份证（二证缺一不可），14新生以及需补办准考证的各系于考前一周到高层808补办。
6、成绩单学生顺序按照学生学号由小到大排列，学生学号各系可统一向学籍科索取。
7、各系自行安排监考老师，每考场2人，少于20人可合并考场。

8、中高职学生缓考统一于12月12日之前办理，填写“附件2：学生缓考申请表”、并上交相关佐证材料；如无极特殊情况，之后不再受理。

9、学生如需复核成绩，需在开学两周内由各系组织填报考生考试成绩符合申请表并安排教师进行复查,过期不再受理。（请使用考试通知文件夹中的“学生考试成绩复核申请表”，此表有所变动）
10、各系评卷登分工作完成后考单、原始成绩登记表按班级装订（按照开课计划认真核对，杜绝遗漏现象），并同系主任签字期末考试资料汇总表一并上交至教务处。试卷分析报告单需装订在班级试卷首页，期末试卷按班级汇总打捆保存（系里自行保存，教务处抽查）。
                       佳木斯职教集团教务处

                          二0一四年十一月二十四日
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