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四平职业大学教务处                二〇一二 年 十一月

关于2012—2013学年第一学期
期末考试安排及加强考风考纪措施的通知
各教学单位：

为了全面加强教学管理，强化学风建设，建立良好的考试秩序，杜绝考试作弊事件发生，现将本学期期末考试的有关要求通知如下：
一、期末考试时间：
1、考查课和所有实践考核12月24日前完成。

2、考试课的笔试考核12月24日-26日（有设计的课程先设计后考试）。

3、大学外语12月24日1、2节。
4、成绩录入时间为12月17日到12月28日11点前完毕，并将纸质版报教务处。

各学院如无特殊原因不得提前考试，如提前考试，必须经主管校长批准。
二、期末考试由各学院安排（包括时间、地点、监考教师）并于12月12日前报教务处。
三、考试的课程必须出两套试卷（A、B卷），由秘书报教务处，教务处抽考试卷。

四、试卷印刷程序：

1、由专业负责人、院主管考试工作领导签字；


2、教务处主管领导签字，并确定考试使用的试卷为A卷或B卷；

3、各学院秘书在考试前两周（12月10日-12月21日工作日）内统一到教务处印刷。

五、各学院成立由院长任组长的考试领导小组，院长为各学院学生考核第一责任人，考试期间各学院每天每节必须有一位考试领导小组成员巡考，并将期末考试负责人和试卷印刷负责人于12月5日前报教务处。

六、监考教师若确定后不得私自换岗、替岗，如果因事不能监考，需提前向院长请假，由学院安排，并告知教务处，不得私自找人替监。如出现缺少监考老师的情况，追究相关人员责任。

七、监考教师在考前要认真清理考场，包括将书桌上和书桌内的所有书籍、纸张等物品集中存放在讲台上，认真核查带照片的证件，并要求所有考生关闭手机等电子设备。
八、学生参加考试必须带学生证或学院证明，未带学生证者不得进入考场。学院证明需带学生本人照片。迟到15分钟以上者（含回去取证件的时间），不准参加该课程考试，按旷考处理。
                 教务处                                         
                                      2012年11月27日
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