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公布考试科目





●以教学计划和教学执行计划为依据


●公布前须经系主任确认并签字


●经主管教学院长同意后公布





教师出题阶段





安排专业课笔试





召开学委考务会





安排考试阶段





试卷上交和印刷





公布试题上交时间


公布试卷格式、出题要求








要求各院系上交试卷提交记录表、出题教师、系主任均签名确认


由主管教学院长对试卷进行审定后上交教务处


上交教务处时，做好与考试负责人的交接工作，保留交接手续











确定口语考试时间，口语考安排在笔试前，利于整个期末考试工作的顺利完成


通知教授英语阅读的教师出题


向教务处借教室作为考场


安排口语考试考场及主考、副考教师、考场














安排口语考试





确定考试时间，从教务管理系统中调出考试科目的相关信息表（教学班号、课程代码、任课教师等），以次为依据进行考场编排


从教务处领取考场分配单


考试科目时间先后要考虑到任课教师的判卷量


安排考试兼顾公平


安排考场要认真核查坚持三个原则：同一教师不能在同一时间监两门考试；同一科目不能安排在不同时间；同一年级不能在同一时间内安排两门考试


经认真核实无误后，公布

















考试准备阶段





考试进行阶段





公布考试安排表


强调考试纪律、考试规则


公布纠错电话，及时解决问题


会议要在停课前进行，便于召集和传达








召开教工考务会





公布考试安排表


强调监考纪律


公布监考流程基监考教师分工


监考教师领取试卷、胸签等











考试过程监管





安排巡考


以随机方式、以问卷形式对教师进行调查监控


及时协调出现问题

















试卷回收





试卷回收地点设在考务室


第一监考人填写考场纪实并装订试卷


装订顺序：空白卷、试卷分析、试卷


此次装订目的：确保教师判卷的公正公平

















考试收尾阶段





教师评卷





教师领卷要登记


试卷当日取，当日还


试卷领取和归还须为同一人








试卷入库待批





试卷装订





评卷结束后，评卷教师立即装订


装订顺序如下：封皮、评分标准、试卷分析、空卷、试卷


封皮要认真填写








试卷存档





试卷装订结束后，入库存档


对试卷按年级、专业、学科进行分类和编号


建立试卷存档记录及备份


注意卷库安全，防火防盗

















试卷编排





按照教务处提供的试卷发放单，领回试卷


重新核对试卷，确保数量和科目无遗漏


根据考试安排组织工作人员重新编排试卷数量














