关于做好2021-2022学年度上学期

期末考核工作的通知
各教学单位：
根据学校教学工作安排，本学期期末考核工作于2021年12月13日至2022年1月5日进行。现将有关事项通知如下：
一、考核时间安排
（一）2021级新生考试
1.体育课及考查课随堂考查时间：12月13日—12月17日共5天，由学院（教学部）组织。 
2.考试课时间：12月20日—12月24日共5天。
3.公共课考试由公共课开课单位安排；专业课考试由学生所在教学单位组织安排；考试预安排表由各教学单位审核，并于12月6日交教务处审定备案。
4.全校考试课的考试安排表12月7日由教务处统一公布。
（二）2018级-2020级老生考试
1.体育课及考查课随堂考查时间：12月21日—12月27日共5天，由学院（教学部）组织。 
2.考试课时间：2021年12月28日—2022年1月5日共7天。
3.公共课考试由公共课开课单位安排；专业课考试由学生所在教学单位组织安排；考试预安排表由各教学单位审核，并于12月13日交教务处审定备案。
4.全校考试课的考试安排表12月14日由教务处统一公布。
二、组织实施
（一）课程考核命题
1.2021级课程考核命题
各教学单位于12月6日前完成2021级考试课程的试题、考查课程的试题(考核方案）的命制与审核工作。
2.2018级-2020级课程考核命题
各教学单位于12月14日前完成2018级-2020级考试课程的试题、考查课程的试题(考核方案）的命制与审核工作。 
3.通识教育选修课试题（A、B卷）及参考答案（纸质）、考核方案（含补考或缓考方案）及评分标准密封后，于12月14日之前交至教务处邱俊豪老师处（行政楼211）。任课教师对命制的试题、考核方案的质量负责。电子版试卷、考核方案于下学期补（缓)考结束后发至邮箱2323457123@qq.com，文件以单位姓名+课程名称命名。

（三）试卷印制
1.2021级印卷时间

考查课试卷印制时间：12月7日（1天）
考试课试卷印制时间：12月8日～10日（共3天）
2.2018级-2020级印卷时间
考查课试卷印制时间：12月15日（1天）
考试课试卷印制时间：12月16日～27日（共8天）
3.试卷印制的流程及保管保密
考查课试卷的印制，由任课教师凭《试题审批表》到文印室印制，印制完毕、密封后，由任课教师负责试卷保密工作。考试课的公共课试卷由各公共课教学秘书负责印制；考试课的专业课试卷由各教学单位教学秘书负责印制。考试课试卷印制完毕、密封后，由各教学单位负责试卷的保密及保管工作。
（四）成绩评定与录入
1.成绩评定：任课教师应在本课程考试（考查）结束后3天内完成评卷评分工作。
2.成绩录入时间
2021级：12月7日8:00～12月31日23:00
2018级-2020级：2021年12月17日8:00～2022年1月21日23:00
3.成绩录入方法
成绩录入详见附件2
（五）打印相关资料
1.以班级为单位打印成绩单一式4份，交学生所在教学单位2份（1份由学生所在教学单位转交教务处），1份随试卷装订成册，1份教师自己保留。
2.打印两份《试卷分析报告》，1份交开课单位教学秘书转交教务处，1份随试卷装订。 
3.纸质版的成绩单及试卷分析报告于本学期结束前交到相关教学单位。

（六）试卷归档 

试卷归档与保存具体要求详见附件1，试卷册和成绩单（整理要求见附件4）请各教学单位于下学期开学初第五周交教务处。
三、注意事项

1.考前请各教学单位组织任课教师认真做好学生的考试资格审查工作，核实参加考试的学生名单，将取消考试资格的学生名单报教学单位办公室，各教学单位要及时通知取消考试资格的学生。
2.各教学单位要认真抓好考试工作的各个环节，大力加强考风考纪的宣传教育工作，在期末考试前要召开“三会”。
3.监考教师认真阅读监考须知（见附件3），考前要做好考场的清场工作，禁止考生将考试必备用具以外的物品带入考场（开卷考试除外）。
4.本次考试期间,考试领导小组将组织巡视员巡视考场情况，一旦发现监考中不认真履行监考职责的教师，将对其进行通报，构成教学事故者，按《教学事故认定及处理办法》（南国124号）进行处理。对违纪作弊的考生，将严肃处理。

5.各教学单位必须在2021年1月21日前将不及格成绩学生名单通知学生本人，并把不及格学生名单及科目送教务处。

附件：（本文附件不印发，请从教务处首页通知公告下载）

1. 期末考试试卷装订与保存要求
2. 成绩录入操作指南
3. 监考须知

4. 期末考试成绩登记表整理要求
                             广东外语外贸大学南国商学院教务处
                二〇二一年十一月十二日
附件1

期末考试试卷装订与保存要求

 一、评阅后的试卷由各教学单位组织阅卷教师严格按模板式样统一装订。装订后由教学秘书集中交教务处。

二、试卷装订内容及顺序：

（一）试卷封面

（二）考试命题审批表

（三）考场情况记录表

（四）成绩单
（五）试卷分析报告
（六）试卷样卷、标准答案（参考答案）和评分标准
（七）学生试卷（按学生名册排序）

三、与学生成绩有关的资料，如平时作业、测验、考勤等，以及期末考试以课程论文（设计）等形式进行的考核资料，各任课教师都要保存好原始材料，以备检查。
附件2                  成绩录入操作指南
1. 登录教务管理系统：http://jwgl.gwng.edu.cn/xtgl/login_slogin.html
2. 操作路径如下：
选择“成绩录入【教师】”
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3. 选择录入成绩的课程信息：
（1）选择需要录入成绩的课程
（2）选择“正常教学班成绩录入”
（3）点击“确定”
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4.修改成绩录入比例
点击左上角箭头，修改成绩录入比例
（1）在【分项比例】中输入不同百分比 ，【分项录入级制】默认为“百分制”
（2）完成输入后，点击【调整比例】
[image: image2.png]SN ZEINIC U]

mtiZe EAESk | EBURERALLS

mEEe s (1

"
0




[image: image3.png]LRSS/ RIS

AR | WEFSEAS | FERCNENN F R SRS,

P P S P e p—
FEYCTEN
e Jm222
-
it BN 163300 153902 P —— 29n | azesnan | ane
- 201221 monz g . . - .
mey |0 %] ma i oz o i oxme cxam wiow omex: (mam)
;200 w222 .
=2 D || R 153900 e o PEICOI - BT
20 monz . .
cme |o 5] ma o2 oz 2 =

(1) & (ST PONFEHES





5．录入平时成绩、期中成绩、实验成绩、期末成绩，总评成绩将按比例自动生成，不需另行录入。
（1）录入平时成绩：老师应根据学生考勤、课堂表现、平时作业、团队作业、阶段性测试等情况实事求是地给出平时成绩。 
（2）录入期中成绩：如未组织期中考试，此栏不用录入。
（3）录入实验成绩：根据实操、实训、实训报告、教学实践活动等评定实验成绩。如未组织实训实操等活动，此栏不用录入。
（4）录入期末成绩：凡取消考试资格、缺考、一般违纪、严重违纪、作弊、赴外学习、休学的学生，在“备注”栏选相应的选项。
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6. 下载模板进行成绩录入
设置好分项比例后（第4步），除在平台进行成绩录入，也可选择【下载模板】的方式导入成绩。
（1） 点击【下载模板】
（2） 选择【Excel 2003】，点击【确定】
（3） 打开Excel表格，在对应栏下填入学生成绩。如有特殊情况，可在【备注】的下拉菜单中选择
（4） 点击【导入】将填写完成的Excel表格导进系统
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7. 保存或提交
（1）点击“保存”，如有个别成绩需要修改，可直接进行修改，总评成绩将自动更新。
（2）点击“提交”，成绩将不可再修改。
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8. 成绩单和试卷分析表的打印和导出
（1）按行政班打印和导出成绩单：点击此处【行政班打印】
     按行政班打印和导出试卷分析表：点击此处【试卷分析班级打印】
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（2）按教学班打印和导出成绩单：点击此处【打印】
     按教学班打印和导出试卷分析表：点击此处【试卷分析打印】
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注意：“教学班”指含两个及以上行政班同学的班级，或包含重修或补修同学的班级
（3）打印和导出时，可点击右上角选择不同输出格式。如：PDF、Excel、Word
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附件3               监考须知

监考人员代表学校实施考场监督，维护考场秩序，执行考试规则，处理违纪作弊，应遵守以下步骤及要求： 

一、考试准备

1. 监考人员应提前15分钟到达考场，引导学生入场就座； 

2. 要求考生清理座位（桌面、抽屉和座椅），禁止考生将考试必备用具以外的物品带入考场； 

3. 提醒考生将证件（学生证或身份证）放在课桌右上角，不准无证学生参加考试（开考15分钟内取来证件者可参加考试）； 

4. 强调考场纪律，宣布考试时间。 

二、考试进行 

1. 按时发卷、收卷，每人一份，不可多发少收； 

2. 坚守监考岗位，集中精力履行职责，不得离开考场或做与监考无关的其他事情； 

3. 查验证件，核对考生身份与试卷姓名是否一致； 

4. 对迟到超过15分钟（含15分钟）的学生，应取消其该次考试资格； 

5. 监考人员只回答试题字迹不清的问题，对学生就题意等问题发问，一律不作回答； 

6. 不得允许考生在未交卷的情况下中途离开考场（突发疾病者例外，除一位监考给予帮助外，另一位监考始终在岗）； 

7. 清点实际参加考试人数，核实清楚缺考学生； 

8. 严格执行考场规则，对违反考试纪律的学生应依照《考试违纪处理规定》 严肃处理：（1）对无证考生，应取消其考试资格；（2）对不听从监考指令或不遵守考场规则的考生， 监考人员应及时给予批评警告，对批评警告无效者，监考人员可以取消其考试资格；（3）对作弊（抄袭、出示答案给他人抄袭、夹带资料、传递答案信息、调换试卷、代考等行为）考生，应明确指出，没收其试卷和作弊材料，写明作弊经过，并在《考场情况记录表》上签字后方可让其离开考场。 

三、考试结束 

1. 考试结束前15分钟报时一次，报时后到考试结束前不准考生离开考场； 

2. 铃响或时间到，监考人员宣布考试结束，要求考生立即停止答题，收齐点清试题和答卷后让考生离场； 

3. 认真填写《考场情况记录表》将相关材料和试卷交有关单位。 

附件4               期末考试成绩登记表整理要求

根据档案保存的要求，期末考试各科成绩登记表整理要求如下：

1.以年级、专业、班级为单位进行分类整理；

2.每张成绩登记表中下角按顺序编上页码；

3.每册成绩登记表有目录，目录内容包括：序号、内容、页码；

4.成绩登记表可分几册进行装订，分册装订的要在封面上注明（一）、（二）、（三）等；

5.成绩登记表的封面内容要求：学院名称、学年学期、学院；

6.成绩登记表的整理顺序：封面、目录、成绩单。
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