公共管理学院2014—2015学年度二学期期末考试工作安排
根据校教发〔2015〕42号文《关于做好2014—2015学年度第二学期期末考试安排的通知》的有关精神，现将我院2014—2015学年度第二学期期末考试工作安排如下：
1、 成立公共管理学院2014—2015学年度第二学期期末考试领导小组
组长：黄其松 李波
副组长：许鹿 刘明峰 靳永翥 王志凌
成员：杨柳、陆卫群、彭卫战、高圆圆、冯媛媛、汪涛、崔永霞、董淑琴、文家凤、韩飞
2、 主、监考考前培训
教学科研负责组织主、监考考前培训工作。
时间：201５年6月10日星期三中午12：30－13：00
地点：学院710会议室
三、考场工作
(1) 主考教师在本科目考试开始前半小时领取试题（试卷）、考试纸和《考场情况登记表》。试题（试卷）在考试开始前当场启封，考试结束立即收卷封存。公共课的试题（试卷）、考试纸和《考场情况登记表》在教务处课程及考务中心领取；基础课、专业基础课、专业课、选修课试题（试卷）、考试纸和《考场情况登记表》在考试科目所在学院教学科研科领取。
(2) 主、监考人员必须按照《贵州大学学生考试管理工作规定》的要求，严格监考，发现问题要认真对待，规范处理，依法治考。各学院、系领导和教学管理机构负责人，要对本单位考场进行检查，发现问题，及时解决。主考教师和监考人员如有玩忽职守、督查不严等情况，一经查实，按学校有关规定严肃处理。学校领导和教学管理职能部门负责人要对全校考场进行巡视、抽查。对各种举报，有关部门要及时查处。
四、命题与制卷
 (1) 考试的命题与试卷制作，严格按《贵州大学课程考试命题和试卷管理办法》执行。期末考试的命题、制卷由承担该类课程的学院组织教研室集体命题。命题难度、区分度及覆盖面相近，并附参考答案的A、B两套试题（试卷），经教研室主任、系主任、学院负责人审核签字后付印。所有建有试题库的课程从试题库中直接抽取试题。所有试题（试卷）必须由计算机编排打印，并确保试卷页面设置和格式符合制卷要求。
(2) 试题（试卷）的印制和监管。由各学院教学科研科负责试题（试卷）的印制和监管工作，同时指派专人负责试题（试卷）的接收、监印、密封、保管和发放，必须做到当面清点、验收。试题（试卷）必须在有铁门、铁窗的房间铁柜中保存。
(3)学校印刷厂在试卷印制过程中，必须严格保密安全措施，确保新安装的监控设备正常运行，对试卷印制、保管及交接过程实行全程监控，印刷厂指派专人负责试卷印制过程的监管。
五、成绩与考核结果分析、上报
 (1) 评卷。考试课程必须严格按照评分标准和参考答案及时评卷，对于多个教师同上一门的，必须集体评卷，并以一人负责批改一部分的形式进行。
(2) 考核结果分析。任课教师应详实完整填写《贵州大学试卷分析表》。
(3) 课程考核的成绩应结合平时成绩综合评定，平时成绩必须通过平时考核、期中考试、作业及学生学习情况等进行评定。评定应有相关依据。
(4) 试卷、成绩及考核结果的上报。在考试结束一周内，必须将考试试题（试卷）、“成绩登记表”、“ 贵州大学试卷分析表”经教研室主任、系主任签字，交学院教学科研科存档。
所有考试，任课教师必须在考试结束后两周内完成网上成绩登录工作。未按时提交成绩的教师按教学事故认定。
六、成立公共管理学院2014—2015学年度第一学期期末考试巡考小组
组长：黄其松 李波
副组长：许鹿 刘明峰 靳永翥 王志凌
成员：汪涛、崔永霞、董淑琴、文家凤、韩飞、徐磊
七、加强考风考纪宣传，严肃考试纪律
(1)、组织主（监）考人员、学生学习《国家教育考试违规处理办法》（教育部18号令）、《教育部关于修改《国家教育考试违规处理办法》的决定（教育部33号令）》、《贵州大学学生违纪处分规定》、《贵州大学学生考试管理工作规定》、《贵州大学学士学位授予条例》等有关文件精神，采取有效手段加强考前诚信教育。尤其要将学位授予条例中作弊学生不能授予学位的条款告知学生。
(2)、对于考试作弊或协同作弊者，一经发现，要及时严肃查处，当场通报。并同时在学院公示栏公示。考试作弊者该科成绩以零分计，同时取消其申请学士学位的资格并给予留校察看处分；作弊行为特别严重、态度恶劣者，给予勒令退学处分。
(3)、由于主（监）考教师失职，造成学生作弊成功者，一经查实，按教学事故处理。视情节轻重和影响大小，给予警告、记过等处分和扣发岗位津贴、年终考核不合格等处理。
(4)、由于管理不善，措施不力，造成考试作弊事故严重的单位，要追究其领导及分管领导的责任，并上报学校给予相应的行政处分和扣发岗位津贴。
(5)、学生必须持学生信息卡（即牡丹校园学生卡）参加考试。还没有办理学生信息卡的同学，可以持身份证和学生证两证进行考试，但同时还必须开具学院的相关证明。在考试开始之前，监考人员务必认真清理考场，收缴学生带入的违禁物品，检查学生证件。对于未带证件或证件不齐者，一律不准参加考试，监考人员必须在发卷之前责令其离场，取回证件后才能参加考试。
(6)、监考人员要对考场课桌进行编号，学生必须按学号对应编号入座，因各种原因不能对应的，由监考教师随机编排。
(7)、在考试期间中途离场视为退出考试，即学生在考试中无论什么原因离开考场，必须交卷，不得再进入考场进行考试。
(8)、学生不得将手机、MP3、MP4、录音笔、电子辞典等具有通讯和储藏功能的电子设备带入考场，若将上述物品带入考场，必须在考试开始前关机放在考场的指定位置，未按规定带入考场者，一经发现作违反考场纪律或作弊处理。
(9)监考人员原则上应为教师，每一个考场至少有一名监考人员为教师。所有监考人员必须佩证上岗。
(10)、本次期末考试继续执行黄、红牌制度。教务处将组织相关人员对每场考试进行巡视检查，对于没有持学生信息卡参加考试的学生，第一次给予黄牌警告，如还有发生，则给予红牌警告，停止考试，成绩以零分记录。
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附件一：公共管理学院2014—2015学年度第一学期期末考试巡考安排表
附件二：贵州大学考场巡考情况记录表
