
唐山师范学院2016－2017学年度第一学期期末考试工作安排

各教学单位：

现就我校2016-2017学年度第一学期期末考试工作安排通知如下，请各单位根据本通知精神，安排好本单位期末教学、考试、阅卷、成绩登统以及学生离校工作，认真组织实施，并严格遵守成绩上报期限；各分校可参照执行。

一、时间

1．本学期所有必修课程2016年12月23日前结课。2017年1月3日—1月15日进行期末考试。

2．考试时间为：上午8：30—10：30；下午14：30—16：30。

3．凡教学计划规定的考试课程的考试均须在规定的时间内进行，未经教务处批准，不得提前或推后。

4．所有选修课科目、考查课科目、重修科目须在2016年12月23日前结束期末考核工作。
6．所有学生2017年1月16日前离校。

二、工作要求

1.本学期的期末考试工作严格按照《考试工作规范》进行，试卷的总体难度应达到教学大纲基本要求的学生都能及格，并且及格的学生确已达到了教学大纲的基本要求。考试总评成绩优秀率（90分及以上）一般应控制在20%以内，最高不能超过30%；不及格率（60分以下）一般不超过10%，最高不能超过15%。学生参加考核的资格审查等事宜遵照《学生学业考核办法》执行，考试的实施由各系院负责。

2.各单位须按教学规律合理安排考试时间，给学生复习准备的时间应力争充分，严禁集中突击安排考试！专业课考试一天只能安排一场，且两门课程考试之间应至少隔一天；考试科目较少的专业最后一科考试安排不得早于1月11日；考试科目较多的专业最后一科考试不得晚于1月13日。

3．公共课考试时间由教务处统一安排（详见附件一）。请各系院认真核对，如有遗漏、错排请及时告知教务管理科，以便及时调整改正。

4．专业课考试由各系院按照监考安排表模板（详见附件二），自行安排本系院期末考试的考试科目、考试地点、考试班级、监考教师等！
5．2016年12月17日为大学英语四六级考试时间，2016年12月24日-2016年12月25日为研究生入学考试时间，请注意适当安排期末考试课、考查课和重修课程考核时间，避免冲突。所有考试科目的考试地点、考场安排、考场的考号标识由各系院负责。
6.2017年1月7日-2017年1月10日，由于我校承接教师资格证认证工作，考场统一安排在大学道校区 南院。因此，2017年1月7日、8日、9日、10日 南院 不安排校内考试。由此涉及到的需要使用教室的系部请和北院相关系部联系协调使用（或联系教务处高朝老师）。
7.12月9日之前各系上报《2016-2017学年度第一学期期末考试安排》。
8．2015级、2016级《大学英语》实行分级教学的，考试安排（时间、地点、监考教师等）由外语系和教务处拟定，监考教师数基本按照各教学单位2015、2016级修读《大学英语》人数确定，各系按照附件一附页的《大学英语》考试安排，足额填报监考教师。大学道校区《大学英语》考试有听力部分考试的，请务必安排在有远红外放音设备的教室（详见附件三），请通知相关考生准备好红外线听力耳机。学院路校区《大学英语》考试有听力部分考试的，请使用录音机。如考场安排有困难，请与教务管理科联系协调解决。监考教师由各系院依照《唐山师范学院（大学英语）期末考试监考教师注意事项》的规定进行组织、培训（详见附件四）。
9．评卷工作结束，请将所用试卷、命题双向细目表、命题情况登记表、试卷分析表、试卷参考答案和评分标准、成绩单等分类装订，妥善存档。

10．请各系院组织好本单位的期末考试工作。及时报交成绩单，以免延误全院的整体工作。

三、试卷印刷

1.两个校区的文印室均可印刷试卷。印刷试卷期间，文印室原则上不再安排其他印刷事宜。
2.各系部负责所有考试科目试卷的命题、校对、试卷抽取、印刷、装订、保管。试卷印制结束后应认真核实数量，准确无误后，签署监印人姓名。

3.试卷在文印室印刷过程中，各系院须派两人全程负责监印试卷。试卷印制、搬运工程中应严格保密，不得让学生介入。印刷好的试卷应在试卷印刷完毕的当天装订完毕，专柜存放，保证安全。不能在无人管理状态下散放。

4.各单位指定专人负责试卷保管工作。考试前，由学生所在系到开课系领取，考试结束后送回。领取与送回要认真核对科目、清点数量。                         

5．试卷印刷具体时间安排如下：
2016年12月12日上午体育系
2016年12月14日 社会科学系

2016年12月15日 上午历史文化与法学系、下午资源管理系

2016年12月16日 上午化学系、下午计算机科学系

2016年12月19日 上午美术系、音乐系、下午数学与信息科学系

2016年12月20日 上午物理系、下午中文系
2016年12月21日 上午生命科学系、下午经济管理系

2016年12月22日 补印外语系

2016年12月23日 外语系
6．试卷印制在大学道校区、学院路校区同步进行，具体印制试卷的时间和地点为：（1）学院路校区在学院路校区文印室，印制试卷时间12月20日、21日；（2）大学道校区南院、北院统一在大学道校区南院文印中心，印制试卷时间详见上述试卷印制具体时间安排。试卷印制前请各系院认真填写期末试卷印制统计表（详见附件五），携带此表方可印制试卷。

 四、成绩上报

本学期各科成绩仍然实行网上登统。重修成绩的登统按照《重修成绩网上登统方法》由教务员在正方教务系统上进行。所有任课教师务必本人在规定时间内完成网上录入成绩、打印成绩单、签字、盖章等手续，成绩录入过程中出现操作失误等情况需要系统重置的请填写好《唐山师范学院任课教师网上登录成绩更改审批表》（详见附件六），履行好签字盖章手续后交教务处教务管理科进行后续操作，各系院教务员汇总、整理、审核好本部门所有课程后按照时间段要求以系为单位上报教务处教务管理科。

1．2016年12月30日前，选修课科目（含公选）、考查课科目任课教师上报教务科成绩。成绩单一式两份，一份交教务处，一份本系留存。

2．2017年1月15日前，公共必修课任课教师上报教务科公共必修课成绩单和本学期重修课成绩单，分专业以班级为单位一式两份，一份交教务处，一份本系留存。

3．2017年1月16日18：00前，各系院教务员老师分专业以班级为单位上报全部成绩单。

4．所有成绩单须经任课教师审核后签字，系主任或教学主任审核的签字并加盖公章。成绩单送取不得让学生介入。

五、工作纪律

1.各系院要组织监考教师和考试学生认真学习《考试工作规范》、《学生学业考核办法》和《教学事故认定和处理办法》，严肃考风，严格执行学院有关考试纪律和考场纪律的规定，严格执行各系对试卷命题和阅卷评分的有关规定。

2.试卷制作整个流程中要作到严格程序，严肃纪律、责任到人、层层把关；考试成绩要作到公正公平、严谨无误。整个过程避免学生介入。

3.严肃考试纪律，参加期末考试的考生凭本人身份证件（或者临时身份证、公安部门开具的户籍证明、数字校园一卡通）参加考试，其他证件一律无效，无身份证件的一律不得参加考试。
4.严格执行考试纪律和考场纪律，一旦发现教师和学生有违纪、作弊行为，将按照《教学事故认定和处理办法》和《学生考试违纪、舞弊处理办法》严肃处理。

5.各系院要严格按照教务处统一安排组织好本单位各公共课的考试，不得提前或拖后，以防试卷泄密。期末考试期间，教务处将组织专人对各系院考场进行巡视。
6.本学期的期末考试仍然采取考场纪律零报告制度，各教学单位要及时汇总本单位的考场纪律情况（详见附件七），并于每天中午11：30和下午17：30分别上报当天上午和下午的考场纪律情况，教务处、学生处将及时以期末工作通报的形式向全校通报考试情况和对违纪考生的处理情况。
附件一：2016-2017学年度第一学期期末公共课考试安排

附件二：期末考试监考安排表
附件三：大学道校区南院、北院远红外放音设备覆盖教室详单
附件四：唐山师范学院《大学英语》期末考试监考教师注意事项
附件五：期末试卷印制统计表

附件六：唐山师范学院任课教师网上登录成绩更改审批表
附件七：唐山师范学院考场情况记录单

附件八：新教务系统成绩录入流程说明
 唐山师范学院教务处

二○一六年十二月六日
2016-2017学年度第一学期期末公共课考试安排

	考试时间
	考试科目
	考试班级

	2017年1月3日上午

8：30—10：30
	大学英语
	16级大学英语分级教学所有专业（包括16级日语、德语）

16级本科（教育学类、学前教育、应用心理学、视觉传达、环境设计、数字媒体艺术、美术学、体育教育、音乐学、舞蹈学、舞蹈表演）

	2017年1月3日下午

14：30—16：30
	教育学
	15级本科（音乐学、体育教育、美术学、数学与应用数学、物理学、教育技术、生物科学、化学、汉语言国际教育、汉语言文学、历史学、地理科学、思想政治教育、英语）

15级专科（思想政治教育、初等教育（综合文科））

	2017年1月4日上午

8：30—10：30
	大学英语
	15级大学英语分级教学所有专业（包括15级日语、德语）

15级本科（教育学类、学前教育、应用心理学、视觉传达、环境设计、数字媒体艺术、美术学、体育教育、音乐学、舞蹈学、舞蹈表演）

14级本科（日语、德语）

	2017年1月4日下午

14：30—15：50
	马克思主义原理
	16级本科（法学、外国语言文学类、德语、历史学、日语、教育学类、学前教育、中国语言文学类、秘书学、广播电视学、文化产业管理、音乐学、舞蹈学、舞蹈表演、美术学、视觉传达、环境设计、数字媒体艺术、旅游管理、政治学与行政学、物流管理、社会工作、保险学）

	2017年1月5日上午

8：30—10：30
	现代教育技术基础
	16级专接本（学前教育、历史学、汉语言文学、英语、美术学、音乐学、数学与应用数学、思想政治教育）

	2017年1月5日下午

14：30—16：30
	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论
	15级本科（法学、历史学、文化产业管理、教育学类、学前教育、汉语言文学、广播电视学、汉语言国际教育、秘书学、旅游管理、英语，商务英语、日语、德语、音乐学、舞蹈学、舞蹈表演、美术学、视觉传达、环境设计、数字媒体艺术、物流管理、保险学）

	2017年1月6日上午

8：30—10：30
	大学英语
	16级专科（学前教育、心理咨询、新闻采编与制作、计算机类、计算机应用技术、数字媒体应用技术、商检技术、涉外文秘、工商管理类、旅游管理类、影视多媒体、保险、舞蹈表演、视觉传达、环境设计、动漫设计与制作、法律文秘、思想政治教育、小学教育（综合文科教育方向）、会计、网络营销）
16级专接本（汉语言文学、汉语言文学（涉外文秘方向）、广播电视学、学前教育、应用心理学、计算机科学与技术、旅游管理、物流管理、音乐学、美术学、环境设计、视觉传达、数学与应用数学、思想政治教育、法学、历史学）


注：1． 1月3日、4日上午分别为16级和15级大学英语分级考试，由外语系统一安排考场，其他系不得安排其
他考试以免发生冲突。
2. 14本科（德语、日语）、15本科、16级专接本学生的大学英语考试有听力试题，请各系院在安排考场时不
要跟其它科目混排。

3． 大学体育随堂安排考核。

4.《马克思主义基本原理》课程考试时间为80分钟。
附件一(附页)：

	2016-2017学年第一学期2015级大学英语分层教学期末考试安排

	考场号
	教室号
	座位数
	校区
	院系
	班级
	人数
	监考教师

	01
	文1阶梯
	216
	大学道北校区
	中文系、外语系、资管系、历史文化与法学系
	大学英语(三)-版块3-B14
	98
	中文3人

	02
	文2阶梯
	216
	大学道北校区
	历史文化与法学系、中文系
	大学英语(三)-版块3-B15
	96
	史法3人

	03
	文3阶梯
	216
	大学道北校区
	 中文系、历史文化与法学系、资源管理系
	大学英语(三)-版块3-B13
	90
	中文3人

	04
	文4阶梯
	216
	大学道北校区
	计算机科学系
	大学英语(三)-版块2-B8
	94
	计算机3人

	05
	文5阶梯
	216
	大学道北校区
	化学系、计算机科学系
	大学英语(三)-版块2-B10
	92
	化学3人

	06
	文6阶梯
	216
	大学道北校区
	物理系
	大学英语(三)-版块2-B7
	90
	物理3人

	07
	文7阶梯
	216
	大学道北校区
	数学与信息科学系
	大学英语(三)-版块1-B3
	93
	数信3人


	08
	文8阶梯
	216
	大学道北校区
	数学与信息科学系、生命科学系
	大学英语(三)-版块1-B1
	88
	生命3人

	09
	文9阶梯
	216
	大学道北校区
	资源管理系
	大学英语(三)-版块3-B12
	88
	资管3人

	10
	文10阶梯
	216
	大学道北校区
	数学与信息科学系
	大学英语(三)-版块1-B2
	85
	数信3人

	11
	文11阶梯
	216
	大学道北校区
	资源管理系
	大学英语(三)-版块3-B11
	84
	资管3人

	12
	1阶梯
	190
	大学道南校区
	经济管理系
	大学英语(三)-版块1-B5
	84
	经管3人

	13
	2阶梯
	190
	大学道南校区
	历史文化与法学系、社会科学部、中文系
	大学英语(三)-版块3-B16
	83
	史法3人

	14
	3阶梯
	190
	大学道南校区
	化学系
	大学英语(三)-版块2-B9
	83
	化学3人

	15
	4阶梯
	190
	大学道南校区
	物理系
	大学英语(三)-版块2-B6
	81
	物理3人

	16
	5阶梯
	190
	大学道南校区
	生命科学系
	大学英语(三)-版块1-B4
	73
	生命3人

	17
	6阶梯
	190
	大学道南校区
	化学系
	大学英语(三)-版块2-A6
	71
	化学3人

	18
	7阶梯
	190
	大学道南校区
	物理系、化学系、 计算机科学系
	大学英语(三)-版块2-A4
	70
	物理3人

	19
	8阶梯
	190
	大学道南校区
	物理系
	大学英语(三)-版块2-A5
	69
	物理2人

	20
	文411
	134
	大学道北校区
	生命科学系、经济管理系
	大学英语(三)-版块1-A1
	66
	经管2人

	21
	文412
	134
	大学道北校区
	中文系、资源管理系
	大学英语(三)-版块3-A9
	65
	中文2人

	22
	文413
	134
	大学道北校区
	外语系、社会科学部、中文系
	大学英语(三)-版块3-A8
	61
	社科2人

	23
	文410
	134
	大学道北校区
	数学与信息科学系、生命科学系
	大学英语(三)-版块1-A2
	62
	数信2人　

	24
	文212 
	134
	大学道北校区
	历史文化与法学系、社会科学部、中文系
	大学英语(三)-版块3-A7
	50
	社科2人

	25
	文210
	134
	大学道北校区
	数学与信息科学系
	大学英语(三)-版块1-A3
	34
	数信2人

	26
	文211
	134
	大学道北校区
	数学与信息科学系
	大学英语(三)-版块1-A3
	33
	数信2人

	27
	文209
	134
	大学道北校区
	中文系
	大学英语(三)-版块3-A10
	35
	中文2人

	28
	文208
	95
	大学道北校区
	中文系
	大学英语(三)-版块3-A10
	34
	中文2人


	2016-2017学年第一学期2016级大学英语分层教学期末考试安排

	考场号
	教室号
	座位数
	校区
	院系
	班级
	人数
	监考教师

	01
	文1阶梯
	216
	大学道北校区
	资源管理系、中文系
	大学英语(一)-版块3-B14
	102
	资源管理系3人

	02
	文2阶梯
	216
	大学道北校区
	中文系
	大学英语(一)-版块3-B13
	102
	中文系

3人

	03
	文3阶梯
	216
	大学道北校区
	资源管理系
	大学英语(一)-板块3-B16
	100
	资源管理系3人

	04
	文4阶梯
	216
	大学道北校区
	 资源管理系
	大学英语(一)-版块3-B15
	99
	资源管理系3人

	05
	文5阶梯
	216
	大学道北校区
	社会科学部、中文系、历史文化与法学系、外语系
	大学英语(一)-版块3-B12
	97
	社科部
3人

	06
	文6阶梯
	216
	大学道北校区
	历史文化与法学系
	大学英语(一)-版块3-B11
	97
	史法3人

	07
	文7阶梯
	216
	大学道北校区
	计算机科学系、化学系
	大学英语(一)-版块2-B8
	94
	计算机
4人

	08
	文8阶梯
	216
	大学道北校区
	化学系
	大学英语(一)-版块2-B6
	92
	化学系
3人

	09
	文9阶梯
	216
	大学道北校区
	物理系
	大学英语(一)-版块2-B10
	91
	物理系
3人

	10
	文10阶梯
	216
	大学道北校区
	数学与信息科学系
	大学英语(一)-版块1-B4
	91
	数信系
3人

	11
	文11阶梯
	216
	大学道北校区
	 化学系
	大学英语(一)-版块2-B7
	90
	化学系
3人

	12
	1阶梯
	190
	大学道南校区
	生命科学系、数学与信息科学系
	大学英语(一)-版块1-B3
	90
	生命科学3人

	13
	2阶梯
	190
	大学道南校区
	物理系、计算机科学系
	大学英语(一)-版块2-B9
	89
	物理系
3人

	14
	3阶梯
	190
	大学道南校区
	生命科学系、经济管理系
	大学英语(一)-版块1-B2
	88
	经管系
3人

	15
	4阶梯
	190
	大学道南校区
	数学与信息科学系
	大学英语(一)-版块1-B5
	88
	数信系
3人

	16
	5阶梯
	190
	大学道南校区
	经济管理系
	大学英语(一)-版块1-B1
	87
	经管系
3人

	17
	6阶梯
	190
	大学道南校区
	数学与信息科学系
	大学英语(一)-版块1-A3
	71
	数信系
3人

	18
	7阶梯
	190
	大学道南校区
	资源管理系、中文系
	大学英语(一)-版块3-A10
	68
	中文系
2人

	19
	8阶梯
	190
	大学道南校区
	化学系
	大学英语(一)-版块2-A4
	68
	化学系
2人

	20
	文411
	134
	大学道北校区
	中文系
	大学英语(一)-版块3-A9
	34
	中文系
2人

	21
	文412
	134
	大学道北校区
	中文系
	大学英语(一)-版块3-A9
	34
	中文系
2人

	22
	文413
	134
	大学道北校区
	计算机科学系、化学系、物理系
	大学英语(一)-版块2-A5
	66
	计算机系2人

	23
	文410
	134
	大学道北校区
	历史文化与法学系、社会科学部
	大学英语(一)-版块3-A7
	66
	史法2人

	24
	文212 
	134
	大学道北校区
	物理系
	大学英语(一)-版块2-A6
	34
	物理2人

	25
	文210
	134
	大学道北校区
	物理系
	大学英语(一)-版块2-A6
	33
	物理2人

	26
	文211
	134
	大学道北校区
	中文系、外语系、 社会科学部
	大学英语(一)-版块3-A8
	66
	社科2人

	27
	文209
	134
	大学道北校区
	生命科学系、数学与信息科学系
	大学英语(一)-版块1-A2
	66
	生命科学2人

	28
	文208
	95
	大学道北校区
	经济管理系、生命科学系
	大学英语(一)-版块1-A1
	34
	经管系

2人

	29
	文207
	95
	大学道北校区
	经济管理系、生命科学系
	大学英语(一)-版块1-A1
	34
	生命科学2人


附件二：
唐山师范学院**系（*校区*院）

20**～20** . *期末考试监考安排

系巡视员：  
	 时    间
	科       目
	班     级
	人

数
	地   点
	监 考 人

	*月*日上午

8:30-10:30
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	*月*日下午

14:30-16:30
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


        领取试卷地点：    校区    院    楼     层     房间
        交回试卷地点：    校区    院    楼     层     房间
                                                  唐山师范学院**系部

                                                          2016年12月
注意事项:

     1.班级注明年级专业本/专科,例如:12级地理科学本科1班。

   2.请相关单位的监考教师仔细查看监考安排表，按照期末考试监考安排表的时间、地点，提前半小时到监考表上注明的地点领取试卷、考场报告单等与考试有关的材料，考试结束后按时、如数交回与考试有关的材料。

   3. 按照《唐山师范学院考试工作规范》 的规定，考生60人以下的考场安排2人监考，60-100人的考场须有3人监考，100人以上的考场须有4人监考，请各教学单位严格按照工作规范执行，同时在安排考场的时候尽量避免出现单场100人以上的考场。

4.*（各系按照自身考试情况添加必要的说明）
附件三：

大学道校区南院、北院远红外放音设备覆盖教室详单

大学道校区南院：

	
	二号楼
	三号楼
	六号楼（阶梯楼）

	一层
	2101、2102、2103、2104
	3101、3102、3103、3104、3107、3108、3109
	1阶梯

2阶梯

3阶梯

4阶梯

5阶梯

6阶梯

7阶梯

8阶梯



	二层
	2201、2202、2204、2205
	3201、3202、3203、3204、3207、3208
	

	三层
	2301、2302、2303、2304
	3301、3302
	

	四层
	2401、2402、2403、2404、2406、2407、2408
	3401、3402、3403、3404
	

	五层
	2501、2502、2503、2504、2506、2507、2508
	3501、3502、3503、3504、3506、3507、3508
	

	六层
	2601、2602、2603、2604、2606、2607、2608
	3601、3602、3603、3604、3606、3607、3608
	


大学道校区北院：

	
	文科楼主楼
	文科楼阶梯

	二层
	201、202、203、206、207、208、209、210、211、212
	文1阶梯

文2阶梯

文3阶梯
文4阶梯
文5阶梯
文6阶梯
文7阶梯
文8阶梯
文9阶梯
文10阶梯
文11阶梯



	三层
	301、302、303、307、308、309、310、311、312、313、314、315、316、317
	

	四层
	401、402、403、407、408、409、410、411、412、413
	

	五层
	501、502、503、507、508、509、510、511、512、513
	


附件四：     
唐山师范学院《大学英语》期末考试监考须知（一）
1. 本监考须知仅适用于我院2016级专接本（含音、体、美专业）、2015级和2016级音体美本科专业、2015级和2016级专科学生的《大学英语》期末考试。
2. 2016级专接本（含音、体、美专业）《大学英语》期末试卷的第一部分是听力测试，请监考教师认真核对本考场是否有听力测试。
3. 大学道校区南院、北院《大学英语》听力测试使用远红外放音设备放音，听力考试开始前30分钟开始试音，请监考教师提前20分钟到达考场，并立刻提醒学生戴上耳机试音，如发现所在考场学生耳机无法接收到听力信号，请监考教师立即拨打协调放音教师电话通报： 2016级专接本---尹丽颖15030515022。学院路校区大学英语听力考试使用录音机放音，请监考教师按照要求领取U盘，外语系负责协调老师为：赵冬梅 (13784099512)。
4. 请各位监考教师提前20分钟开封试卷袋，开封后认真核查各自考场试卷袋内的试卷份数和答题卡份数，如有缺失，请速与外语系教务办金松老师联系（3863217），由金松老师联系外语系巡考教师补齐试卷。
5. 请各位监考教师一定要提前15分钟发放试卷，以确保学生不会错过考试的听力部分。
6. 请各位监考教师在试卷分发完毕，考试开始之前提醒考生答题卡填涂注意事项：答题卡类型一栏涂A，科目为外语，准考证号为学号的后9位数字。
7.考试结束后监考教师需要提醒考生将试卷中的主观答题纸与试卷分开，收卷时将主观答题纸、客观答题卡按学号排序和剩余试卷、考场报告单一并装入试卷袋中，同时，将考生用过的试卷收回，一并交回试卷领取地点。
8. 在试卷领取地点进行装订，装订时将考场报告单和按学号排序的主观答题纸用卷头纸装订。装订完毕后，将装订好的考场报告单和主观答题纸、按学号排序的客观答题卡和剩余试卷一并放回试卷袋中，由各教学单位教务员将装订好的试卷袋和考生用过的试卷在大学英语考试结束后的一小时内一并交到外语系教务办（文科楼917）。
9. 请各位监考教师准时到指定地点监考，因病不能监考的教师请提前向教师所在系的领导说明情况并找好其他老师代替，禁止监考教师找学生代替监考。
10. 请监考教师仔细阅读本监考须知，并参考试卷袋封条上的监考说明。

唐山师范学院《大学英语》期末考试监考须知(二)
1.本监考须知（二）仅适用于2015级和2016级本科（不含音、体、美专业）学生的《大学英语》期末考试。
2.大学道校区2015级和2016级本科（不含音、体、美专业）各班级为我校大学英语分层教学教改班级，期末考试按照分层教学班组织实施，一个考场安排一个教学班。学院路校区（教育学院）2015级和2016级本科学生仍按照原行政班组织期末考试。
3.大学道校区2015级和2016级本科（不含音、体、美专业）《大学英语》考场均为合班教室，考生人数较多且来自不同系、不同专业，请监考教师务必提前30分钟到考场，组织考生按照考试桌贴（含考号）就座。所有考生必须携带身份证和一卡通入场，监考教师须认真核对证件，防止替考。
4.大学道校区2015级和2016级本科（不含音、体、美专业）《大学英语》期末试卷的第一部分是听力测试，南院、北院均使用远红外放音设备放音，考试开始前30分钟开始试音，请监考教师请监考教师提前20分钟到达考场,在考生就座后立刻提醒学生戴上耳机试音，如发现所在考场学生耳机无法接收到听力信号，请按照考试对象所属年级分别拨打协调放音教师电话通报（2015级本科：裴志全13832995945；2016级本科：徐静15081961056）。学院路校区大学英语听力考试由学院路校区教务人员负责，外语系负责协调老师分别为:2015级耿茜（15032575561）和2016级霍金侠（13832935360）。
5.大学道校区2015级和2016级本科（不含音、体、美专业）《大学英语》试卷类型含A层班卷和B层班卷两类，A层班卷适用考生班级为标有A1-A10字样的班，B层班卷适用考生班级为标有B1-B16字样的班。请各位监考教师在开考前20分钟开封试卷袋，认真核对试卷类型和考场名单上的班级字样是否一致，并认真核查各自考场试卷袋内的试卷份数和答题卡份数是否充足，如有不一致现象或份数不足，请速与外语系教务办金松老师联系（3863217）。
6.请各位监考教师一定要提前15分钟发放试卷和答题卡，以确保学生不会错过考试的听力部分。
7.请各位监考教师在试卷分发完毕，考试开始之前提醒考生答题卡填涂注意事项：答题卡类型一栏一律涂A（不区分试卷类型），科目为外语，准考证号共九位，前四位一律填涂0，后五位填涂各自考号（即考场号和座位号）。例如：05考场05号考生应填涂000005005， 20考场15号考生应填涂000020015,12考场101号考生应填涂000012101。
8.考试结束后，监考教师收卷时将客观答题卡和主观答题纸按考号顺序排列，和考场报告单一并装入试卷袋中。同时，将剩余试卷和考生用过的试卷收回。由监考教师在考试结束后半小时内送交文科楼910室进行统一装订。
9.装订时将考场报告单和按考号排序的主观答题纸用卷头纸装订。装订完毕后，将装订好的考场报告单和主观答题纸与按考号排序的客观答题卡、剩余试卷一并放回试卷袋中，并交到外语系教务办（文科楼917）。
10.请监考教师仔细阅读本监考须知，并参考试卷袋封条上的监考说明。
                                                        唐山师范学院外语系
                                                            2016年12月
附件五：
2016—2017学年度第一学期期末试卷印制统计表

系：                                交卷时间：      年      月     日

	序号
	试卷名称
	原稿

页数
	适用班级
	学生

总数
	制卷

份数

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


系主任签字：                         取卷人签字：            

教务处负责人签字：

附件六：

唐山师范学院任课教师网上登录成绩更改审批表

	学院
	
	任课教师
	
	任课班级
	

	课程
	
	开课学期
	
	考试性质
	

	更改理由：

任课教师签名：

年   月   日

	系部意见：

主任签名：

年   月   日

	教务处意见：

教务处长签名：

年   月   日


附件七：

唐山师范学院考场情况记录单

	系、专业、班级
	
	考试科目
	

	应考人数
	
	实考人数
	
	缺考人数
	

	考场所在楼号、教室号
	
	发出试卷（份）
	
	收回试卷

（份）
	

	试卷情况
	总数是否足够（  ）有无缺页（  ）有无字迹模糊（  ）

其他问题：

	考场环境

情况（照明、电路、暖气、卫生情况等）
	

	考

生

违

纪

作

弊

情

况
	

	其

他

情

况
	

	备

注
	


主考教师（签字）          监考教师（签字）          

年      月      日
附件八：

新教务系统成绩录入流程
1、教师登入个人账户
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2、课程录入密码为教师登录密码
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3、课程比例默认为百分制，此项可随课程性质更改比例：五级制、二级制等。

[image: image3.png]© ®EEQ FFY IA@® #HB0

FREERREFE x [ESERa U ES

€)@ met tate. edu enfxtelfini_cxGebage hund ¢ |[ams Q;)‘ + n =
< AT ~
BEIFEE 030534 02054 Olopts OBmY: |125% v 09:50 wiEE BES AEz STEEE A5 & FTED
s | Esm K
i) Rl Ea wE L = 25K (80%) j-ta &

aéi 1 BaFE 121180242001 =58 E )
é 2 BaFE 121180242003 =23 v
g 3 BaFE 131180041057 Pl K 1
5 4 13mFE 131180241001 EE3 )
b
/ 5 BaFE 131180241002 f=c K
g 6 AT 131180241003 R v
g 7 BEFE 131180241004 Bt v
B 8 BaFE 131180241005 = K
z 9 BaFE 131180241006 e K
= 10 13@FE 131180241007 = K
A 1 13EFE 131180241008 Tie E
e 12 13@F= 131180241009 =24 M
§ 13 13EFE 131180241010 =5 4
e U 13EFE 131180241013 wES K
§ 15 13T 131180241014 e K
o 16 13@F= 131180241015 =R v

17 13@FE 131180241016 ERE 4

18 13T 131180241017 e E v

) AREERIRST




3、分项比例默认为20%和80%，此项可随课程性质更改。
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4、提交成绩、打印成绩单、打印试卷分析
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