西安财经学院商学院关于2016——2017学年第一学期

本科生期末考试工作安排的通知

根据学校教学进度的安排，2017年1月9日至1月13日为我校2016—2017学年第1学期期末考试时间，为使本学期期末考试工作顺利进行，现将有关考试工作安排如下。

一、组织机构

按照《西安财经学院考试管理规定》，成立商学院考试领导小组：

组  长：王新安

副组长：高林安  申渊源 

成  员：姚  宏  赵栓文  张  涛  左  锐  孙晓琳  周筱莲  李文辉  郝俊卿  刘总理  任俊杰  刘  杉  何  毅  陆  曦  罗  楠  周  芸

职  责：

王新安全面负责商学院期末考试工作；

高林安负责期末考试实施工作；

申渊源全面负责学生方面工作；

姚宏、张涛负责工商管理学部期末考试工作；
赵栓文、左锐负责会计特色学部期末考试工作；
刘总理——会计研究所教师的考试管理制度的学习、试题的审核、试卷的抽查；

周筱莲——市场营销研究所教师的考试管理制度的学习、试题的审核、试卷的抽查；

任俊杰——财务管理与金融研究所教师的考试管理制度的学习、试题的审核、试卷的抽查；

李文辉——人力资源管理研究所教师的考试管理制度的学习、试题的审核、试卷的抽查；

刘  杉——审计研究所教师的考试管理制度的学习、试题的审核、试卷的抽查；

孙晓琳——工商管理研究所教师的考试管理制度的学习、试题的审核、试卷的抽查；

郝俊卿——旅游管理研究所教师的考试管理制度的学习、试题的审核、试卷的抽查；

何  毅——考试的宣传和考试协调工作；

陆曦、罗楠——对学生考试管理制度的学习、作弊和违纪学生的认错书以及教育；

周  芸——考试的组织安排、试题接收、试卷的分类整理和成绩的接收。

二、时间安排

1、校级教考分离课程考试时间安排如下：
1月09日上午 10：20—12：00     大学英语（1）
1月10日上午 08：20—10：00     微观经济学
1月10日上午 10：20—12：00     高等数学（1）
1月11日上午08：20—10：00     线性代数
1月11日上午 10：20—12：00    大学英语（3）
1月11日下午14：10—15：50     宏观经济学
1月12日上午08：20—10：00     管理学
1月12日上午10：20—12：00     会计学
2、（1）凡16周前结束的课程，请于课程结束后两周内考核完毕；（2）选修课、体育课在18周内考核完毕；（3）其他课程的考核方式由课程组或任课教师申请，学部（所）系（教研室）审核，课程所属二级学院审批（考核方式不局限于闭卷笔试，可以根据课程的性质以及课程考核对学生知识、能力、素质的不同要求采取课程论文、大作业、开卷、口试、上机等多种形式的考核方式）；（4）所有课程的命题交题时间为第14周结束前（即2016年12月9日前）。
4、教务办于第14周结束前（即2016年12月9日前）向考务与学籍管理科报送如下材料：（1）本单位的课程考试和实行院级教考分离课程考试的安排（含时间、地点、监考教师等），要书面形式（二级学院负责人签字并加盖公章）和电子表格形式；（2）本单位考试领导小组成员名单；（3）本单位期末考试的准备组织情况。
5、实行校级、院级教考分离课程考试的课程所属二级学院（教学部）应将主考、试卷使用班级及试卷（题）库建设小组、阅卷小组的具体安排于第14周结束前（即2016年12月9日前）书面报教务处考务与学籍管理科。
6、考试试题、成绩登记表、评阅试卷分析报告等材料由各研究所负责核查。校级、院级教考分离课程试题由各研究所试题库建设小组审核，各研究所考前应严把试题质量关，应对试题的题量、难易程度等加强审核。校级、院级教考分离课程试题从试题库中抽取，试题库建设按相关文件要求执行；其他课程考试随机抽取三套试题中的一套进行考试，避免全部采用A套试题的情况发生。
7、网上录入成绩截止时间为1月15日中午12：00，成绩单等纸质材料下学期第一周内报送。未按规定时间提交考试成绩的，将在下学期第一周教学检查中进行全校通报批评。
三、组织管理及要求

1、综合办做好考试宣传工作、推行诚信考场，学工办组织学生学习《西安财经学院考试管理规定》、《西安财经学院本科生学籍管理规定》，各研究所组织老师学习《西安财经学院教学事故认定及处理办法》、《西安财经学院考试管理规定》和《西安财经学院试卷评阅、整理、归档实施细则》。

2、命题原则：命题须按照教学大纲的要求，着重考查学生的基础知识、基本理论和基本技能，以及分析、解决问题的能力与创新能力，题量及试题难度适中，具体要求如下：

1）原则上要求考试试题，命题教师命题时应在题后给学生留出足够的答题空间，但是不能出现空白页；

2）试题应为A、B、C 三套，且份量和难易程度相当；

3）命题教师须按照学校《西安财经学院考试管理规定》之第十五条要求：避免近3年试题雷同；

4）试题应按照教务处提供的统一规格的试题纸（可在教务处网站下载中心下载）格式，按规定的字体（宋体）、字号（五号）、每大题题首左侧要有得分框等相关要求用正规A4纸打印清晰；

5）规范书写评分标准（参考答案），评分标准必须标明得分点及相应分值，并标明学年学期、命题教师和使用班级，统一用A4纸打印。

3、命题中的注意事项：

1）命题人不得将试题通过网络或无线设备发送传递，在命题期间，命题计算机应切断网络连接和蓝牙功能；

2）命题人将试卷拷贝到专用U盘或移动硬盘上，到没有网络上的电脑上进行试卷打印，命题人不得到公共场合的打印机或复印机上进行试题印制，试题的word文档要设置密码（不要遗忘密码）；

3）不得将试题(含草稿)带到教室。

4、试题审核及提交：试题命好后命题教师应填写《西安财经学院试题审批登记表》，其他考核方式或调整平时成绩所占比例的申请也在本表中填写，经研究所所长审核签字，再经商学院主管教学副院长审核签字后将试题连同评分标准（参考答案）一并交给学生所在二级学院（部）教务办；
5、试题选用：经审核合格的试题，由教务办工作人员从中随机抽取一套试题作为本次期末考试的使用试题，并填写《西安财经学院试题（卷）印制登记表》送文印中心统一印制；

6、试卷评阅、整理和归档等要求参见《西安财经学院试卷评阅、整理、归档实施细则》。

7.考试期间，商学院考试领导小组负责对商学院考试工作的检查和监督。

1）、商学院考试领导小组，全面负责做好商学院考试的领导、协调工作，做好考前动员、考试的组织和检查工作，并对本学院考试过程中出现的违纪等重大问题提出处理意见。期末考试违纪处理结果每天下午4：00报教务处，并全校通报。

2）、考前要加强对广大教师的考试管理宣传工作，要求监考教师熟悉考试规则，明确自身责任，严肃考场纪律，人员选定后原则上不予更换。考试过程中，监考人员不负责，被巡视人员发现考试违纪作弊现象，将全校通报，并按相应规定处理。对于考试违纪作弊学生，及时进行现场拍照，整理证据材料，如实上报。

3）、校级、院级教考分离课程考试由试题库建设小组组长和各区主考进行巡视。
4）、所有空白试卷在考试结束后全部回收，严禁学生携带试卷离开考场。
8、各区电台播放频率为：长安校区教学楼：86.1  86.7， 翠华西校区教学楼：84.7，翠华东校区教学楼：86.7，雁塔校区教学楼：85.0。

商学院

2016年11月15日
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