成教学院关于2011年第二学期期末考试安排及下学期开学工作的
通    知
函授教育各站、点、班：
本学期教学工作即将结束，现对期末考试工作作如下安排，请各函授站、点、班（下称各站点）做好考试的组织和准备工作：

一．关于期末考试安排
1．考试命题与阅卷：
本次期末考试全部由各站点命题、缮印，各站点阅卷。说明如下：
① 各站点出程度相当的A、B试卷各一份，时间题量：2小时，满分分值：70分。
② 试卷格式：A4纸，用统一试卷头（见附件1），正文宋体，五号字。试卷头中的函授站、年级、专业、考试科目、命题人、学院审核全部都要填写。
③ 报批：在2011年12月20日前将期末试卷以电子格式报成教学院备案（电子邮箱：85127790@163.com），纸质考试卷按专业、班级考试人数缮印，并将空白A卷及标准答案、空白B卷及标准答案收集保存，下学期开学初寄我院存档。
2.考试时间：
期末考试时间统一安排在2011年12月20日至2012年1月10日之间，具体考试安排由各站点自行安排， 2012年1月10日前将考试安排表以电子格式报成教学院备案（格式见附件2），纸质安排表于下学期开学初寄我院存档。
3．平时成绩：
各站点要根据学生的面授到课情况、平时上交作业的次数及完成作业的质量，客观公正地评定学生的平时成绩。学生平时作业要以班为单位整理和装订，请注意要妥善保存学生完成的作业及教师的批改材料。在最终的总评成绩中，平时成绩占30%，考试成绩占70%。在操作时，为计分方便，考试卷面分满分为70分，平时成绩30分，二者相加即为课程最终成绩。
4. 考试组织：
邀请当地教育主管部门人员参加巡考或监考，我院派老师巡考。
做好考试宣传工作，挂横幅和标语。
张贴考场示意图和考场学生名单。
考场内按一人一桌整齐排列。每个考场须有两名以上监考人员。监考人员要严格执行考场纪律，及时处理违纪行为。试卷袋由监考人员在考前10分钟当场开封。考试结束，由监考人员将试卷收齐、清点无误后，认真填好的考场情况登记表（见附件3），交站点考务管理员。
5.试卷评阅：试卷均由各站点任课老师批阅，并登记成绩。
6.成绩报送：
各站点上报成教院的成绩单要采用由成教学院统一编制的成绩登记表（函授站自行复印），并有授课老师签名，各站点不得增减和变动名单（学生休学、退学等异常情况需标明）；填写时，不及格课程成绩用红笔填写，缺考者填缺考，课程成绩栏不得为空。
7．试卷存档：站、点将学生本学期已考完的试卷、考场登记表保留在各自的函授站备查。 

二、做好开学的各项准备工作，尤其是下学期的毕业论文工作。
   做好下学期各专业教材征订、课程安排、任课教师聘用等相关工作。

严格按照我院毕业论文的有关规定，本学期末做好下学期本、专科学生的毕业论文选题、指导教师选定工作，其中：各站点有本科生做毕业论文的，请在2012年1月10日前上报专业、人数，原则上由本院落实指导教师，届时还将派答辩监督人员到相关函授站，参与答辩过程，到2012年5月底前完成本科毕业论文答辩。

附件1：浙江科技学院成教学院2011学年第2学期期末考试试卷头
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附件3： 浙江科技学院成教学院期末考试考场情况登记表
浙江科技学院成人教育学院
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附件1：
浙江科技学院成教学院函授站期末考试安排表

函授站                    20  年    学期          填表人            
	日期
	考试时间
	考试地点
	班级
	考试科目
	监考教师
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：每场考试监考教师必须两人以上。
附件2：
浙江科技学院成教学院

考　场　情　况　登　记　表
	2011学年 第 2学期
函授站：　　　　　　　　　专业班级　　　　　　　　　　　　
考试科目：　　　　　　　　　　考  场：　　　　　　　　　　　　　　　　
应考人数：　　　　　　实考人数：　　　　　　　缺考人数：　　　　　
缺考登记：　　　
姓名
学号
姓名
学号
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
考试情况纪要：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
监考教师签名：１．　　　　　　　　　　２．　　　　　　　　　　　　　
　　时　　　　间：　　　　　　年　　　　月　　　　日


附件3：浙江科技学院成教学院期末考试试卷头
 
	浙江科技学院成教学院2011学年第2学期期末考试试卷

	函 授 站：
	 
	年级：
	 
	专   业：
	 

	考试科目：
	 
	题量：
	2小时
	考试方式
	闭卷

	试卷分值
	70分
	命题人:
	 
	学院审核
	 

	学生姓名：
	 
	学号：
	 
	 
	 

	试题
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	总分
	阅卷人

	得分
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