2018—2019学年第一学期期末考试工作进程表
教务处  2018年12月2日
	时间
	内容

	第十四周

（12月3日—12月7日）
	向各单位下发本学期期末考试工作通知，各单位要组织安排好期末教学检查及考前复习工作，制定本单位考务安排和监考安排表。

	第十五周
（12月10日—12月14日）
	在本周内请将各科考试试卷或考试说明的电子文档、试卷打印稿及试卷签审单，各院系部审核存档。教务处抽题，各院系部打印样卷严格审核后，填写试卷签审单。

	第十六、十七周

（12月17日—12月28日）
	各教学单位携带样卷及有效试卷签审单，印制期末考试试卷以及各类成绩统计表。

	第十八周
（12月31日—1月4日）
	各教学单位进行素质任选课，思想政治课、体育课、机试类考试课、考查课的考试。各教学单位按照考试安排分别对公共课程和专业课程的试卷进行分配、整理，并妥善保管（各教学单位严格做好试卷保密工作）。

	第十九周
（1月7日—1月11日）
	教务处统一组织公共闭卷笔试类课程的考试，各教学单位安排各种专业非闭卷笔试类和闭卷笔试类课程的考试。各科任课教师在科目考试结束后三天内，完成学生成绩系统录入并将试卷交各系教学干事（其中素质任选课的学生成绩报表（一式两份）由任课教师直接送交基础部）。

	第二十周
（1月14日—1月18日）
	汇总成绩。各单位在整个考试结束后三个工作日内，将本单位“学生成绩分布”交教务处，同时收齐本单位教师教案、教学日志、课堂日志、教学总结、听课记录等教学资料，检查后进行存档；试卷、试卷分析装订存档。

	备注：1、具体考试时间届时将根据学院总体安排做适当调整。

2、本次考试试卷分析依旧采用课程考试数据分析模板进行，试卷分析打印稿同试卷一起装订。

3、学生所有成绩由任课教师录入教务管理系统。


