粤财大教〔2018〕92号
关于做好广州校区2018-2019学年第一学期
期末考试安排工作的通知
各教学及相关单位：
期末考试是教学过程和教学管理的重要环节，为了做好本学期期末考试工作，现将有关事项通知如下：
一、考试时间
(1) 分散考试在课程结束周随堂进行。
(2) 集中考试安排在第19-20周（2019年1月7日-16日，周六、周日除外）进行。考试分上、中、下午三场（8:40-10:40、12:20-14:20、15:00-17:00）。具体课程考试时间及考场安排等详见《广州校区2018-2019学年第一学期末集中考试安排总表》（详见附件1，附件2供监考安排参考）。
二、考试组织
(1) 考生须知
1. 2018年12月15日起，学生可以登录教务系统（http://jwxt.gdufe.edu.cn/jsxsd），查看考生个人具体考试安排。
2. 因特殊原因不能参加考试的学生，可在教务处网站下载《广东财经大学普教本科课程缓考申请表》（附件8）填写，且须在考前向所在学院提交课程缓考申请和办理缓考相关手续。
3. 考生须携带学生证和身份证参加考试，否则不允许进入考场。开考30分钟后考生不得进入考场。考生不得将试卷、答题纸和草稿纸带出考场。

4. 学生须认真复习，诚信考试，严格遵守考试纪律。

5. 学生若对本学期的期末成绩有异议的，须不迟于下学期正式开学一周内（2019年03月02日前）向开课单位提交《广东财经大学普教本科课程考试成绩复核申请表》（附件7）。逾期提出申请的，不予受理。 

(2) 主考、监考、巡考须知
1. 2018年12月25日起，教师可登录教务系统（http://jwxt.gdufe.edu.cn/jsxsd），查看个人主考、监考任务。
2. 考场分布在第一教学楼和综合楼的主考教师考试前30分钟到行政办公楼一楼文印室领取试卷。主考教师在考前15分钟把试卷送到考场并分发给监考教师，同时告知监考教师考毕试卷的交接地点（第一教学楼308室/第一综合楼209室）。
3. 试行教考分离的课程，按教考分离制度要求，任课教师仍为期末考试主考教师。由开课单位安排一名该课程命题教师作为命题主考参加期末考试，其主要职责是负责解释试卷可能出现的问题。
4. 监考教师须考前15分钟到达负责监考的考场,严把监考关，严肃考试纪律，杜绝作弊行为。考试结束后，监考教师须及时将所有考生答题纸和一份试题纸交给主考教师（任课教师），其余考试资料全部送到第一教学楼308室（第一综合楼209室）。
监考教师须认真学习和实施《监考工作流程》（试卷袋内备有）。如果考场试卷短缺或有其它异常情况，请及时与教务处考试科联系（电话：84096075、84096837）；如果答题纸和草稿纸等短缺，请到教师休息室（第一教学楼308室/第一综合楼209室）领取。

5. 各学院巡考领导在考前20分钟到达第一教学楼一楼大厅签到，负责巡视本学院（部）主考、监考到位情况、学生考场纪律情况，以及处理考场突发事件等。
三、教学单位须知
(1) 命题要求。各教学单位严格按《广东财经大学普教本科课程考核管理规定（试行）》（以下简称“考核管理规定”），以及《期末考试命题要求》（附件3），组织好考试命题、报送等工作，课程代码不同的须命不同试题，同一课程代码须命制同一试题。
集中考试课程的试题、双向细目表由教学秘书在12月25日以前送至教务处。为规范试题交接工作，开课单位必须完整填写考试试题交接登记表（附件6）、试题袋的信息进行交接。 

(2) 成绩管理要求。各教学单位务必通知每个任课教师须严格按《成绩管理要求》（附件3）录入成绩。学校将在假期内进行补考排考工作，如果因拖延成绩录入等工作滞后，影响到下学期补考正常开展的，将按有关规定追究相关人员的责任。
(3) 考前动员。各教学单位应加强对期末考试工作的领导，做好期末考试各项通知工作：（1）学校师生从2018年12月12日起可在教务处网页(http://jwc.gdufe.edu.cn)查看本学期期末考试通知；（2）学生从2018年12月15日起可登录教务系统(http://jwxt.gdufe.edu.cn/jsxsd)查看个人具体考试安排等；（3）教师从2018年12月25日起可登录教务系统(http://jwxt.gdufe.edu.cn/jsxsd)查看个人主考（任课教师）、监考任务。
(4) 监考人员及配备要求。各单位不得安排在读研究生及校外人员监考，否则按教学异常处理。各单位在12月18日-22日登录教务系统完成监考教师名单的录入工作（主考原则上不安排同一考试时段监考），考生人数少于40人的考场配1人监考，考生人数多于40人（含40人）的考场配2人监考。

(5) 对学生跨校区修读的课程在两校区实行统考，学生在所属校区参加考试，任课教师只需在授课任务校区作主考，该类课程试卷由教务处负责领卷送达考场，考后交开课学院。
(6) 学生考试资格审查。各学院（部）要认真做好学生考试资格的审查工作。根据“考核管理规定”，各门课程的任课教师在考试前一周完成学生考试资格审查工作，向所在单位提交《广东财经大学普教本科课程取消考试资格通知单》（附件5），并在考前三天将该通知单送达学生本人。
(7) 各教学单位在考试前安排两位教师到行政办公楼一楼文印室分装试卷，具体时间另行通知。
(8) 本通知所涉文件通知或相关表格，12月12日起均可在教务处网页下载。
考试期间，请有关部门做好计算机类课程考试硬件设备正常使用的保障工作，以及所有考场电梯安全使用、供电、供水、安全保卫等后勤服务工作。
特此通知。

附件
1. 广州校区2018-2019学年第一学期期末集中考试安排总表
2. 佛山校区2018-2019学年第一学期期末集中考试安排总表
3. 期末考试命题要求
4. 成绩管理要求
5. 广东财经大学普教本科课程取消考试资格通知单
6. 考试试题交接登记表
7. 广东财经大学普教本科课程考试成绩复核申请表
8. 广东财经大学普教本科课程缓考申请表
                             教务处

二〇一八年十二月十一日
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