
关于做好2012-2013学年秋季学期期末考试工作安排的通知
学校各机关、各学院、顺德校区管委会、基因工程研究所、各教辅机构：

良好的考风、考纪是学校学风建设的重要方面，也是学校教学水平的重要体现。本学期期末考务工作已陆续展开（2013年1月14日-18日为期末考试周），为提高学生学习质量、促进考风考纪建设，保证考试的公平与公正,各教学及管理单位应当进一步加强考试管理，抓好考试纪律，保证期末考试的顺利进行。现将有关事项通知如下：
1、 各单位主要职责
(1) 学生工作部
1. 做好诚信考试、拒绝作弊的校园宣传工作，增强考生自律意识。
2. 通过辅导员通知每一位学生，登录教务处网站参加“考风考纪知识学习问卷调查”。
3. 重点指导考生做好个人复习和心理调试，避免因考试违纪或作弊出现情绪失控情况。
(2) 保卫处
根据校教字[2008]708号《关于加强我校本科生考试管理工作的通知》和《关于严禁私自复印、传播我校课程试卷的通知》精神，请保卫处清理校园环境，杜绝校内各复印点出售、复印往年试卷等情况的发生。同时保障期末考试期间，加强巡逻，保障校园环境安全有序。
(3) 教室管理中心

1. 在新教学楼做好期末考试安排及宣传工作。教室内不得留存学习相关物品，否则遗失自负。
2. 强化教室卫生管理。期末考试期间，督促或保持教室内清洁。
3. 排查教室水电故障设施，及时与相关部门联系维护，确保考试期间考生有一个舒适安静的环境。

(4) 网络中心

保证在期末考试期间网络畅通。

(5) 各学院

1. 召开专题会议，加强监考教师考务工作纪律教育。强调考前宣读考场纪律，严格成绩提交期限（今年推迟到2013年1月31日前提交）。逾期不提交成绩的，将公布学院教学办及课程负责人手机，供同学们咨询。并下学期开学后通报批评。
2. 采取必要措施，使家长能获知学生在校期间的学习生活情况，加强与家长的沟通交流，切实提高教学及学生管理工作效果（学校开通联通手机号码短信查询成绩功能，具体使用方法见教务处网站，请通知学生及家长使用）。

3. 在2013年1月31日后，及时通知本学期课程考试不及格学生及家长（通知学生登录教务系统查询成绩），以便提前准备开学补考。下学期外出实习的同学可不参加学期初的补考。
4. 考试结束后，各教学单位应及时督促课程成绩提交，写出考试管理工作总结（附件2），内容包括取得的成绩与不足、改进措施、考试与考场中出现的问题及处理结果等，并于2013年3月8日之前上交教务处考试中心。
5. 本学期考试周巡考安排拟采取如下三级管理：

1) 各学院教学管理部门必须根据附件1安排学院教学领导巡考，巡视学校安排的全部考场，并在监考教师手中的《考场情况记录表》中签字。具体考场提前查看教务处主页通知。
2) 教务处将安排督导专家及教务处人员全校巡视，并抽查各学院巡考情况。
3) 各学院学生工作院领导和辅导员必须巡考本学院负责班级学生的考场，并在监考教师手中的《考场情况记录表》中签字。

2、 在考务工作中避免出现以下问题

1．监考教师履行职责不认真。不能按规定要求到达考场，监考时说话、打瞌睡、看报纸或玩手机等。
2．个别考场清场不严，学生将手机等带电子设备带进考场并在考试过程中使用，个人用品未按要求放置到指定位置。
3、 几点要求
（一）各部门、各学院务必要高度重视学期期末考试工作，细化每一个环节，确保考试工作顺利进行。

（二）各学院要做好考试的巡考工作，加强学风考风建设，将学生的学习质量监管控制在每一个学期。

（三）考前主监考教师务必宣读考场纪律、板书考务信息，认真监考。为降低监考教师压力，对违纪作弊情况应当场立即电话或短信考试中心13632102801，并让违纪作弊考生签字确认（拒不签字的，写明情况，2名监考教师签字确认亦可，告知违纪者后续问题已由学校处理。）考后48小时内将相关材料报送考试中心。如果发现有学生违纪作弊情况而没有及时上报的，学校将追究责任。
（四）各学院教学办务必在学期结束5天后核对、督促本学院课程及时上传成绩，并报送成绩单2份至学院，其中1份由学院于下学期补考结束后连同补考成绩一起报送学校教务处考试中心。尽可能在学期结束前完成成绩录入的并报送成绩单至学院、学校。
严禁私自批量调整学生成绩，严格控制分数修改。除试卷形式上明显错误，试卷分数不得频繁修改，否则按教学事故追究责任。
（五）课程网络考试安排。本学期网络考试比较多，请各教学单位提醒老师提前熟悉网考流程，严格要求考场纪律。
（六）试卷答题卡需阅卷判分的，注意填涂主观题分数。此项工作可延续到2013年1月25日，具体联系胡老师61648033。

下学期开始学校按附件3内容每学期公布课程考核检查情况。
希望各单位认真执行本通知精神，确保期末考试顺利进行，杜绝教学差错或教学事故。
南方医科大学

 二Ｏ一二年十二月三十日
附件1：期末考试全校巡考安排：巡视该时间段的全部考场（教务处主页公布）
	时间段
	校本部
	顺德校区
	督导
专家
	校本部
教务处
	顺德校区
教学办

	1-12全天
	第二临床医学院
	人文社会科学学院
	单 独 安 排
	曾志嵘,张春辉
	夏志祥

张延昭

	1-14上午
	第一临床医学院
	生物技术学院
	
	刘理,王雷
	

	1-14下午
	公共卫生与热带医学学院
	生物医学工程学院
	
	杜华,石伟娜
	

	1-15上午
	护理学院
	外国语学院
	
	胡桂,李春芳
	

	1-15下午
	基础医学院
	药学院
	
	赵智涛,邢方敏
	

	1-16上午
	人文社会科学学院
	中医药学院
	
	吕双乐,张静
	

	1-16下午
	生物技术学院
	第二临床医学院
	
	黎莉,佟矿
	

	1-17上午
	生物医学工程学院
	第一临床医学院
	
	陈士良，王光磊
	

	1-17下午
	外国语学院
	公共卫生与热带医学学院
	
	朱汉祎，袁利平
	

	1-18上午
	药学院
	护理学院
	
	钱怡，蔡谱
	

	1-18下午
	中医药学院
	基础医学院
	
	张春辉，王雷
	


附件2：南方医科大学考试巡视记录表

	分类
	巡考人姓名
	巡视考场
	巡考日期
	发现问题
	记录人

	学院教学

领导
	
	
	
	
	

	学院

教学办
	
	
	
	
	

	学院学生工作领导
	
	
	
	
	

	学院

学工办
	
	
	
	
	


学院院长（签字）：              （学院盖章）                   填报日期：      年  月  日

附件3：南方医科大学考场纪律评比表

	学院名称
	学院领导巡考人次
	学院教学办巡考人次
	学院辅导员巡考人次
	被查出作弊违纪学生人次（所属学生）
	被查出作弊违纪学生人次（所授课程）
	主动发现作弊违纪人次（所授课程）
	未按时提交成绩课程门数
	成绩修改次数

	基础医学院
	加分
	加分
	加分
	扣分
	扣分
	加分
	扣分
	扣分

	中医药学院
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	生物医学工程学院
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	公共卫生与热带医学院学学院
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	药学院
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	护理学院
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	生物技术学院
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	人文与管理学院
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	外国语学院
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	第一临床医学院
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	第二临床医学院
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	马克思主义学院
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	基因工程研究所
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	体育部
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	图书馆
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	学报编辑部
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	实验动物中心
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	就业指导中心
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	武装部
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	教育技术中心
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	第三附属医院
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　


注：未交巡视记录表的直接扣分。
