关于做好2019-2020-1学期期末考试管理工作的通知
各教学单位：

本学期期末考试即将开始，为落实“立德树人”的根本任务，巩固学风建设成果，加强考试工作管理，严肃考纪，端正考风，营造良好的考试氛围，保证考试的严肃性和公正性，确保期末考试顺利完成，现将有关事宜强调如下：

一、考前教师培训、学生动员等工作

各教学单位须在期末考试前分别组织召开任课教师、监考教师、班主任、辅导员、学生等参加的考试工作专题会议，做好考前教师培训、学生动员等工作。

（一）召开学院领导办公会，结合本单位情况制定并上报考试工作安排，落实考试工作措施和具体要求。期末考试期间，加强领导值班，确保每个考试日都有领导在考场检查、督促并处理有关问题。

（二）召开教师考试工作培训会，组织任课教师、命题教师和监考教师认真学习与考试工作相关的管理规定，明确考试各环节要求和工作职责。相关管理规定如下：

1.《天津工业大学本科生课程考核与成绩管理办法（津工大【2018】316号）》

2.《天津工业大学试卷管理办法（津工大【2016】160号）》 

    3. 《天津工业大学教学事故认定与处理办法（2011年修订）（津工大【2011】71号）》

    （三）召开学生考前动员会，加强学生诚信考试教育和考试纪律学习。通过诚信考试教育海报、标语等形式，集中开展诚信考试教育活动，促使学生增强诚信考试意识，自觉遵守考试纪律。各教学单位可结合学校教育内容，创新教育方式，积极开展形式多样的诚信考试教育活动。组织学生认真学习《学生手册》中的考场规则等与考试相关的管理规定，结合违反考试纪律的典型案例进行考试纪律教育，帮助学生更好地依据学校的规章制度，自觉维护良好的考风考纪，增强遵守考试纪律的意识。

二、考试各环节工作

（一）试卷命题、印制、评阅、保密、保存及成绩登录、统计、试卷分析等各环节均须按学校相关规定严格执行。对试卷抽查过程中发现的相关问题加强检查监督，严格规范考试各个环节，提高课程考试试卷质量，做好考试试卷建档归档工作。

（二）监考教师安排、监考和巡考工作

⒈ 各学院及相关部门必须确保每个考场的监考人员数量（主考单位派1人作为主考教师，考生所属学院按照本学院参加考试学生的自然班数派监考教师人数，考生不足一个自然班的按1个自然班计）。

⒉ 监考人员须认真学习监考人员职责和考试违纪处分的有关规定，熟悉监考业务，认真履行监考职责。

3. 各学院须安排专人巡考，发现问题及时处理。

（三）屏蔽器发放和回收工作

各学院须安排工作人员配合教学质量监控与评估中心完成考试期间屏蔽器发放和回收工作。

三、考试过程监控工作

    （一）期末考试工作在主管教学校长统一领导下进行，教学质量监控与评估中心负责协调实施。学校组成以校领导、校教育教学督导专家组、教学质量监控与评估中心工作人员、教务处工作人员、主管教学院长、主管学生工作书记等为主体的期末考试巡考队伍，深入到各考场，加大考试巡视工作的力度，对考务工作、学生考试情况和监考教师的监考情况进行巡查和监督。

1. 各教学单位党政一把手为本教学单位期末考试工作第一责任人，对本教学单位考试工作负全责；

2. 主管教学工作的负责人为本教学单位考务安排、命题、监考、阅卷等各环节的责任人；

3. 主管学生工作的负责人为该教学单位考风考纪教育及违纪处理的责任人。

（二）考试过程中发现考生作弊情况，监考教师须当场取证。考试结束后，立即报学生所在学院；学生所在学院要在考试结束后两小时内将考试作弊情况报知校学工部；考生作弊的处理应严格按照《学生违纪处分管理规定》有关条款执行，处理结果要于48小时内在宣传栏内公布。

（三）各教学单位对于考试各环节中出现的教学事故，要严格按照学校有关规定及时上报，快速处理。

（四）学校实行考试信息快速通报制度。各学院设考试工作信息员一名，集中考试期间每天下午4：00前，将本学院当日考试情况报教学质量监控与评估中心（电话：83955427）；教学质量监控与评估中心在第二天9：00前将前一日考试信息以考试情况快报的形式在学校办公信息网上公布。

（五）充分发挥学生对期末考试工作的监督作用。

⒈ 学生有权对疑似考试试题泄露情况向教学质量监控与评估中心举报，举报电话：83955427。

⒉ 学生有权对未严格履行监考职责的教师向所在学院举报。


⒊ 学生在考试结束5天后可在网上查询成绩，如对成绩有异议，可向所在学院提出书面报告，由学院提请有关开课教学单位代为复查，并由学生所在学院负责将核查结果通知学生。学生本人不得直接向任课教师核查成绩。如成绩确有误，任课教师要提交正式文字报告说明原因，经任课教师所在教学单位负责人签字，报教务处备案方可更正。

四、补考管理工作

补考是期末考试工作的重要环节，须按本通知要求严格执行。各教学单位要提高对补考工作的重视程度，加强补考考试管理工作，不仅确保监考人员数量符合要求，而且监考老师须认真履行监考职责，维护考场秩序。同时保证参加补考的学生与补考名单相符，发出、收回的补考试卷数量与补考名单人数一致。补考结束后任课教师及时做好阅卷、提交成绩、试卷分析等工作，确保补考工作顺利完成。

                                          教学质量监控与评估中心
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