期末考试及辅修专业学士学位相关事宜
（2013年6月18日教学工作会议议程之一）

1、 期末考试相关事宜
首要提醒：

· 加强巡考。本次巡考依旧安排教学院长参加巡考，请在下周三（6月26日16:00之前将可以参加巡考的时间报给行政科。
· 加强宣传，加强培训（责任单位：教务处、学工部、学院）
· 印制“上海师范大学考试违纪和考试作弊处理条例”张贴在考场入口处（责任单位：教务处）
· 电子屏滚动宣传（责任单位：教务处 协作单位：宣传部）
1、 考试监考的培训工作
各学院必须加强对监考教师的培训和对学生诚信考试的教育，尤其是加强对外聘教师和研究生参与监考的培训。
监考教师培训PPT内容涵盖以下几个部分：
· 上海师范大学考场规则
· 上海师范大学监考须知
· 上海师范大学考试违纪和考试作弊处理条例
2、考场管理

1）配备合适的和相当数量的监考人员

· 主考教师必须是专业教师。

· 考生人数为50名以下的考场必须设2名监考；50人以上必须增加1名，每增加25名考生，应增设1名监考。（不要刻意安排49或74位考生）

· 做好考场的清理和座位安排工作，请监考教师特别注意考试桌面、座位上是否写有与考试科目有关的内容，地下收否有纸张之类的东西。

2）履行监考人员的职责，严格把好监考关

· 监考教师一定要在考试之前宣读《考场须知》并检查学生是否按照要求 执行，杜绝作弊现象。

· 处理作弊程序要合乎程序。若遇学生作弊，一定要有足够的证据并保留好证据，若学生使用手机，一定要将手机留下，暂时保管，待问题处理好后还给学生。违纪、作弊都必须按程序处理并注意处理的时间节点。

3、试卷付印、评阅和成绩评定工作

1）规范试卷的选印


各门课程的试卷必须由专业负责人审核、选定并签字付印。
2）评卷的质量和规范性

各门考核课程必须有评分标准及（或）参考答案。试卷上的分数若有更改，阅卷教师必须在更改处签字，并注明更改日期。
（特别提醒：考试之前不得泄露参考答案，不得将参考答案带入复习课中。）

3）平时成绩评定的依据

· 有些实行“过程”考核的课程必须严肃给分原则。按照学校相关规定，平时成绩的评定依据为：
1)
平时作业（布置几次、是否按时交、质量如何）
2)
课堂讨论和提问（有原始记录、成绩评定）

3)
阶段性测验（有各项成绩的记录）

4)
实验（应做几次、实验报告是否按时交、质量如何）

5)
小论文或综合作业（有题目汇总及评定的成绩记录）
6)
考勤（有考勤记录、迟到缺课扣分标准）
· 以小论文作为考试或考查形式的，评卷教师必须事先确定评分标准和细则，并将最终评定成绩记载在小论文的第一页。
4）成绩的录入

· 严格掌握优良比例，优不得大于20%，优良总计不得大于60%，督促教务员严格把关，不符合要求的一律退还给教师。
· 分数必须以百分制录入成绩系统。
理由：

1、 国家公务员考试的要求；

2、 少数名族地区人事部门的要求；
3、 国外大学招录学生的要求；
4、试卷分析

试卷分析要详尽，必须包括以下几个部分：

1） 对答题和成绩情况总的评价；

2） 对每一个小项目答题情况和得分的分析；

3） 提出拟进一步采取的措施。

5、期末考核试卷归档自查
建议各学院对期末考核试卷归档进行自查，自查表见附件4。
6、2012-2013年第一学期期末考试中出现的问题

学生：

· 考试迟到；

· 考试桌面上放置了书本、笔袋、手机、饮料瓶等；

· 不按考场指令将不允许带入考场的物品带入考场。

监考人员

· 迟到；

· 试卷没有及时送到考场（原因：监考教师将试卷带回家却又迟到、监考没有到规定的地点领取试卷——公共课、教务员未及时送到）；

· 走错考场；

· 提前考试；

· 不宣读考场指令；

· 未等学生安静下来就宣读考场指令或在宣读时声音很轻；
· 长时间看手机、在教室外打电话；

· 坐在教室后排睡觉、批阅试卷、看书；

教务管理人员

· 没有发放考试签到表、考场指令与监考记录；

（建议人数多的考场做几份签到表，分开签到。）

· 考场监考人员数没有按规定安排到位
· 安排巡考人员为主考
