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沈阳化工大学教务处

二О一六年六月
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期末考试是在校大学生完成一个学期的学习后，学校检查大学生这个学期的学习情况、教学质量、教学管理以及大学生取得应得学分的重要手段。为了更好地完成2015-2016学年第二学期考试工作，使本学期的期末考试更加顺利有序的进行，特制定此手册。希望全校师生严格按照学校的要求，提高认识，精心组织，周密安排，逐项落实，加强考务管理，严肃考试纪律，保证考试的公平与公正，确保本次考试的顺利进行。

一、组织机构及其人员分工职责
1、考试领导小组

组  长：袁德成 

副组长：丁  华  汪  滢   　   

成  员：（按姓氏拼音排序）
崔  晗  杜大勇  龚  斌  巩常军  侯延风  韩世迁  韩雪峰

何  伟  侯  哲  贾  冰  姜  维  李丙文  李金娜  连永祥


梁宝新  梁  洪  梁艳青  林  燕  刘德明  刘  宁  刘学贵  
刘  铸  秦玉文  茹  阳  孙  静  谭  林  王春雨  王  宏  
王  欢  王  军  王立强  王良印  王  莹  吴永强  闫  强  
杨海霞  杨学印  姚  慧  于三三  余海军  张福群  张永明  
赵  慧  赵霜霜        

考试领导小组工作职责：

全面负责考试工作的统一领导和组织实施，从构建和谐社会、维护大局稳定出发，抓好优良考风建设，积极营造诚实、守信的考试环境，认真做好考试的安全保密工作，巡视考场纪律，检查监考人员的工作状况。做好考试相关环节的协调工作，处理考试过程中出现的各类突发事件。 

2、考务办公室 

成    员：隋丽萍  耿冀民  杨卫东  王爱文  杨艳平  杨中秋  
周  洋  张凤春  张  惠  石满祥  吴立新  王晓琳  
赵  蕾  孟  丽  刘艳丽  刘  艺  侯建梅  赵  嘉  
吴晓娜  高艳萍  信洪波  金  敏  邵  贤  朱  丹  
刘  静
    联系电话： 89389402 89388458 89381020　

考务办公室职责：

（1）组织实施考试过程中的考务工作；

（2）安排考场，选调监考人员和工作人员并制定考务工作手册；

（3）对监考人员和工作人员进行培训，使其明确工作职责、掌握工作要点、规范操作要领、做好监考工作；

（4）按照试卷保管和保密的有关规定做好试卷在考前和考后的保密工作；

（5）负责安排与考试有关的其他事宜。

3、试卷管理人员： 隋丽萍  耿冀民  吴立新  赵  蕾  孟  丽  

刘艳丽  刘  艺  王晓琳  侯建梅  刘  静  

赵  嘉  吴晓娜  高艳萍  信洪波  金  敏  

邵  贤  朱  丹

试卷交接地点：通明楼(原5#教学楼)315室（保密室）

4、保卫组：

组  长：李丙文
保卫组职责：

（1）期末考试期间保卫人员按照教务处安排的考试时间、地点要求，做好考试教学楼的安全、警戒工作；

（2）考试过程中保卫处要制定有效的值勤方案，确保考点的良好秩序；

（3）协助教务处处理考试期间发生的考生严重违纪或扰乱考场纪律、威胁监考人员人身安全的事件。
5、后勤组：

组  长：杨学印
后勤组职责：

（1）在考前加强对考试后勤保障工作重要性的认识，确保考试顺利进行，总务处要尽最大努力在各方面给学生创造一个安静、舒适的学习、考试环境；

（2）加强教室管理，协同勤工俭学学生做好教室的清扫，特别是考试前一天晚上，要组织学生认真清扫一次，保证座位内没有纸张、纸屑等；

（3）在考试前要对全校教室进行一次全面、彻底的检修，包括桌椅、灯光、黑板、门窗等，认真做好期末考试的支持、保障工作；

（4）负责考生、考试工作人员在考试中的医疗救护工作，备好防暑、医疗保健等常用药品；

（5）负责保证考试司铃时间与考试进程要求一致。

6、纪律检查组：

组长：连永祥  茹  阳
成员：（按姓氏拼音排序）

崔  晗  杜大勇  龚  斌  巩常军  韩世迁  韩雪峰

何  伟  侯  哲  贾  冰  李金娜  梁艳青  林  燕  
刘  宁  刘学贵  刘  铸  孙  静  谭  林  王春雨  
王  宏  王  欢  王  军  王立强  王  莹  闫  强  
杨海霞  姚  慧  于三三  余海军  张福群  赵霜霜  
纪律检查组职责：负责期末考试期间的巡考工作；负责检查监考人员履行职责情况；督促本组监考教师依工作流程按时完成各项工作；纠正考场出现的各种不符合考试纪律要求的现象，严肃考风考纪。
二、考试基本情况：

本次考试采用交叉监考安排，请各学院、系任课老师及教学干事认真核对、落实各科考试监考考务工作（具体安排参见手册11页考试具体事项），如有遗漏和错误请及时与教务处隋丽萍联系，电话89389402，13514201680。

本次考试安排是在沈阳化工大学教务管理系统中完成的，学生在网上可以凭学号和密码查询本人的考试时间和地点；教师可以通过教师号和密码查询本人的监考时间和地点。

各科目考试时间、地点、监考教师、考务及巡考安排同时在教务处网站上公布。

1、考试时间：

期末考试的考核在2016年07月04日~2016年07月08日，2016年07月11日~2016年07月15日进行；
2、考试地点：瑞师楼、敬仲楼、通明楼、应星楼、思远楼（原3、4、5、6号教学楼及综合楼）。
3、取试卷时间地点：监考教师提前半小时到指定地点领取试卷、答题纸；
考场在敬仲楼、通明楼、应星楼（原4＃、5＃、6#教学楼）的统一到通明楼(原5#教学楼) 316室领取试卷、答题纸；
考场在瑞师楼(原3#教学楼)、思远楼（原综合楼）的到瑞师楼(原3#教学楼) 214室领取试卷、答题纸；

4、违纪登记地点：
考场在敬仲楼、通明楼、应星楼（原4＃、5＃、6#教学楼）的统一到通明楼(原5#教学楼) 316室登记违纪信息；
考场在瑞师楼(原3#教学楼)、思远楼（原综合楼）的到瑞师楼(原3#教学楼) 214室登记违纪信息；

5、考试结束后到领取试卷的地点进行封卷。
6、考试时间有冲突的考生请提前两天到教务处登记，并由教务科统一安排考试。
三、监考教师注意事项

考    前：

（1）本着“爱护学生、惩前毖后”的原则，在考试开始前向学生重申考试违纪作弊的严重后果，提醒学生如果有替考的，赶紧离开考场，让他人冒名代替考试或代替他人考试的都会被开除学籍；

（2）学生必须携带身份证（或学生证）参加考试，未携带的不允许参加考试，要仔细检查学生本人与证件上照片是否一致，要求学生将身份证（或学生证）放在桌子右上角备查；

（3）要求学生按监考教师要求入座。（原则上应让学生按照学号顺序就坐，遇到特殊情况的，监考教师可根据教室情况安排座次，不能仅仅把学号顺序写在黑板上了事。布置考场时，须将课桌反向摆设（普通教室），左右考生之间应当有一个座位以上的间隔）。不按监考教师安排就坐的学生，监考教师有权将其清除考场，取消其该门课程的考试资格；迟到30分钟也取消该科考试资格；
（4）要求学生在开考前检查自己座位（包括桌面，桌面下方、椅子下面及周围1米以内的地方），提醒考生开考后在这些地方发现的任何与考试有关的东西都视为该生所有；
    （5）按照手机信号屏蔽器上的操作说明打开屏蔽器，注意指示灯是否亮起；

（6）在黑板上写明：本考场为《 **课程》考试课考场，考试时间从        到         ；

（7）要求学生将误带进考场的手机等通讯工具关闭电源并放置到教室前部或教师指定的位置，不能仅仅是关机后放在身上或身边；

（8）要求学生在《沈阳化工大学考场记录单》上签到；

（9）考试开始后30分钟内考生不得离开考场，考试结束前10分钟也不得离开考场，中途离开考场的同学必须把试卷放在座位上，举手示意，等监考教师清点后表示同意，方可离开考场。

发卷及监考：

（1）按题签及考务要求发卷，要求学生答题前首先填写姓名、学号、班级。提醒学生试卷上的姓名不得改写；

（2）考试中发现有违纪作弊等行为，监考应在考场记录单上注明“违纪作弊”考生的姓名、学号、班级，并以写实性的语言将事情经过详细的写在考场记录单上，并让学生本人签字确认。无法取得证据的或当事人拒不签字的，对违纪作弊事实应由两名及以上人员签字认定，并注明情况；

（3）在阶梯教室监考的教师，要求学生将自己的题签、试卷和答题卡放在考生正前方。

收    卷：

（1）宣布考试结束，考生停笔。监考教师按题签及考务要求收取试卷并清点无误后，学生方可离开考场。回收考卷数与发放考卷数应相等，考卷收齐后当场点清。

（2）监考教师在相应考务组自行封装试卷并上交后方可离开；

（3）如有违纪作弊的，在封卷时将违纪作弊相关证明材料直接交给考务人员，并在违纪作弊登记簿上记录在案。

四、考务及巡考人员分工表
二级课考务工作由教务处和开课院系教学干事负责。试卷统一放在保密室，考试当天教学干事去保密室交接试卷。要求考试当天开课院系科目任课教师负责科目考务及巡考安排。
一级课由教务处和开课院系安排考务。试卷统一放在保密室，考试当天开课院系教师负责考务教师去保密室交接试卷。

考务组负责人联系电话：

隋丽萍  13514201680    杨卫东  18640542272    耿冀民  13842037172    杨艳平  13066638278

杨中秋  13840234615    王爱文  13889111016    张  惠  13609838521    张凤春  15009889518

石满祥  13840143773    周  洋  13898853961    毕  颖  13614002992    李曼红  13709853657
	考试时间
	考务组地点
	考务组负责人（违纪登记、答题纸运送）
	考务组成员

（试卷交接、发放、接收）
	二级院系巡考人员
	教务巡视人员
	巡考地点

	7月4日(9:30-11:30)
	3#214
	张惠
	王爱文
	科目所在院（系）

教学干事及科目任课教师
	贾  冰    刘学贵
	张永明、丁华
	瑞师楼(原3#教学楼)

	7月4日(09:30-11:30)
	5#316
	杨卫东
	李曼红
	科目所在学院（系）教学干事及科目任课教师
	王立强    李金娜

姚  慧    张福群
	汪滢、赵慧
	通明楼(原5#教学楼)

应星楼(原6#教学楼)

	7月4日(14:00-16:00)
	5#316
	隋丽萍
	杨艳平
	科目所在学院（系）教学干事及科目任课教师
	崔  晗    杜大勇

龚  斌    韩世迁
	张永明、丁华
	通明楼(原5#教学楼)

应星楼(原6#教学楼)

	考试时间
	考务组地点
	考务组负责人（违纪登记、答题纸运送）
	考务组成员

（试卷交接、发放、接收）
	二级院系巡考人员
	教务巡视人员
	巡考地点

	7月5日(09:30-11:30)
	3#214
	杨艳平
	耿冀民
	科目所在学院（系）教学干事及科目任课教师
	韩雪峰    侯  哲
	汪滢、赵慧
	瑞师楼(原3#教学楼)思远楼（原综合楼）

	7月5日(09:30-11:30)
	5#316
	王爱文
	周洋
	科目所在学院（系）教学干事及科目任课教师
	王  军    于三三

贾  冰    刘学贵
	张永明、丁华
	通明楼(原5#教学楼)

应星楼(原6#教学楼)

	7月5日(14:00-16:00)
	5#316
	耿冀民
	杨中秋
	科目所在学院（系）教学干事及科目任课教师
	王立强    李金娜

姚  慧    张福群
	汪滢、赵慧
	通明楼(原5#教学楼)

应星楼(原6#教学楼)

	7月6日(09:30-11:30)
	5#316
	杨中秋
	隋丽萍
	科目所在学院（系）教学干事及科目任课教师
	崔  晗    杜大勇
龚  斌    韩世迁
	张永明、丁华
	通明楼(原5#教学楼)

应星楼(原6#教学楼)

	7月6日(14:00-16:00)
	5#316
	石满祥
	张凤春
	科目所在学院（系）教学干事及科目任课教师
	韩雪峰    侯  哲

王  军    于三三
	汪滢、赵慧
	通明楼(原5#教学楼)

应星楼(原6#教学楼)

	7月7日(09:30-11:30)
	5#316
	周洋
	张惠
	科目所在学院（系）教学干事及科目任课教师
	贾  冰    刘学贵王立强    李金娜

姚  慧    张福群
	张永明、丁华
	思远楼（原综合楼）
通明楼(原5#教学楼)

应星楼(原6#教学楼)

	7月7日(14:00-16:00)
	5#316
	张凤春
	石满祥
	科目所在学院（系）教学干事及科目任课教师
	崔  晗    杜大勇

龚  斌    韩世迁
	汪滢、赵慧
	通明楼(原5#教学楼)

应星楼(原6#教学楼)

	7月8日(09:30-11:30)
	3#214
	毕颖
	杨卫东
	科目任课教师
	韩雪峰    侯  哲
	张永明、丁华
	瑞师楼(原3#教学楼)

	7月8日(09:30-11:30)
	5#316
	张惠
	王爱文
	科目任课教师
	王  军    于三三

贾  冰    刘学贵
	汪滢、赵慧
	通明楼(原5#教学楼)

应星楼(原6#教学楼)

	7月8日(14:00-16:00)
	5#316
	李曼红
	毕颖
	科目任课教师
	王立强    李金娜

姚  慧    张福群
	张永明、丁华
	通明楼(原5#教学楼)

应星楼(原6#教学楼)

	7月11日(09:30-11:30)
	3#214
	杨卫东
	李曼红
	科目任课教师
	崔  晗    杜大勇
	汪滢、赵慧
	瑞师楼(原3#教学楼)

	7月11日(09:30-11:30)
	5#316
	隋丽萍
	杨艳平
	科目任课教师
	龚  斌    韩世迁

韩雪峰    侯  哲
	张永明、丁华
	通明楼(原5#教学楼)

应星楼(原6#教学楼)

	考试时间
	考务组地点
	考务组负责人（违纪登记、答题纸运送）
	考务组成员

（试卷交接、发放、接收）
	二级院系巡考人员
	教务巡视人员
	巡考地点

	7月11日(14:00-16:00)
	5#316
	杨艳平
	耿冀民
	科目任课教师
	王  军    于三三
	汪滢、赵慧
	应星楼(原6#教学楼)

	7月12日(09:30-11:30)
	3#214
	王爱文
	周洋
	科目任课教师
	贾  冰    刘学贵
	张永明、丁华
	瑞师楼(原3#教学楼)

	7月12日(09:30-11:30)
	5#316
	耿冀民
	杨中秋
	科目任课教师
	王立强    李金娜

姚  慧    张福群
	汪滢、赵慧
	通明楼(原5#教学楼)

应星楼(原6#教学楼)

	7月12日(14:00-16:00)
	5#316
	杨中秋
	隋丽萍
	科目任课教师
	崔  晗    杜大勇
	张永明、丁华
	应星楼(原6#教学楼)

	7月13日(09:30-11:30)
	5#316
	石满祥
	张凤春
	科目任课教师
	龚  斌    韩世迁
	汪滢、赵慧
	应星楼(原6#教学楼)

	7月14日(09:30-11:30)
	3#214
	周洋
	张惠
	科目任课教师
	韩雪峰    侯  哲
	张永明、丁华
	瑞师楼(原3#教学楼)

	7月14日(09:30-11:30)
	5#316
	张凤春
	石满祥
	科目任课教师
	王  军    于三三

贾  冰    刘学贵

王立强    李金娜
	汪滢、赵慧
	敬仲楼(原4#教学楼)

通明楼(原5#教学楼)
应星楼(原6#教学楼)

	7月15日(09:30-11:30)
	3#214
	毕颖
	杨卫东
	科目任课教师
	姚  慧    张福群
	张永明、丁华
	瑞师楼(原3#教学楼)

	7月15日(09:30-11:30)
	5#316
	隋丽萍
	杨艳平
	科目任课教师
	崔  晗    杜大勇

龚  斌    韩世迁

韩雪峰    侯  哲
	汪滢、赵慧
	敬仲楼(原4#教学楼)

通明楼(原5#教学楼)

应星楼(原6#教学楼)


五、考试科目、时间、地点安排表
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