北京培黎职业学院期末考试流程
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每学期按照教学日历的要求，教务处在指定时间下发期末考试安排通知。确定期末考试时间并通知各系着手安排期末考试相关工作。





按照期末考试安排通知上的规定，各系在规定时间上交期末考试安排表。





教务处在期末考试前两周将期末考试安排完毕，并将纸质版的期末考试安排下发到各系。





按照教学日历规定时间进行期末考试。








组织学生学习《北京培黎职业学院考场规则》，严肃考场纪律，避免作弊现象出现





各系通知学生考试时间与地点。





各系通知监考老师监考时间与地点。





监考老师认真学习监考流程与监考须知，严肃考场纪律。





如考场情况正常，各系在每场考试结束后，将考场情况记录单交到教务处。





如有作弊现象，各系将作弊学生试卷、抄袭小条、考场情况报告单、考核情况、违规说明书一并交到教务处。





教务处及时将作弊学生的通报与处理意见张贴，并下发至下场考试的考场，开考前要求监考老师宣读作弊通报。





任课教师在考试结束2至3天内，将所有成绩录入教学软件，放假前将纸质版的成绩单交到教务处。





教务处在放假之前，撰写本学期期末考试简报，向院领导、各系汇报本学期期末考试的基本情况。





教务处汇总后统一安排教室与监考老师（交叉监考）。





各系将作弊学生的处理材料，包括谈话记录、学生检查、系内处理意见，放假前交到教务处。





期末考试结束后，完成以下工作。





各系将期末考试试卷按照要求统一装订保存。教务处将所有期末考试相关资料统一整理汇总，留档。











