
2015-2016学年第一学期期末考试监考须知及相关事项
1、 主监考提前到学院楼C310费振弘老师处领取试卷；
2、 提前15分钟进入考场；
3、 在黑板上板书考试相关信息（课程序号、课程名、考试时间、学号范围等）；
4、 清场做到“人清即考场里无学生”，“物清即桌上不留任何东西”；
5、 清场完毕，学生返回考场时，先把书包等考试无关物品放在监考老师指定区域之后再入座（考生须按照监考老师安排入座）；
6、 学生证和校园卡二者有其一方可入场，无证学生需到学生服务中心开证明；
7、 考试开始前有2次铃声，第一次是预备铃，5分钟后第二次响铃，考试正式开始，学生方可答题；

8、 填写考场记录，要求学生在签到表上签字；
9、 开考15分钟后禁止考生进入考场；
10、 有作弊苗头出现时及时制止，发生实际作弊行为时大胆行使监考权力，当场宣布，要求学生离场，在考场记录上写明情况，并要求学生在违纪作弊证据上签字；（发生作弊行为的，请第一时间和学院沟通，而后再执行上报程序。）
11、 考试结束后要求学生等待试卷清点无误后方可离场；
12、 不可遗忘任何试卷在考场，做到带进考场试卷数和带出数量一致；将考试记录和签到表在考试结束后就交至学生服务中心；
13、 试卷批阅、装订要仔细、规范，1月18日（周一）下午4点前将装订成册的试卷及电子版成绩上交学院。（装订成册的试卷和纸质版成绩单交到学院楼C310室费振弘老师处，电子版交到C307室陈燕老师处）
关于填写纸质版三联单的注意事项：
1、所有年级学生期末考试成绩低于50分的，该门课程总评成绩为不及格，按期末考试成绩计。（49.5可以折合）
2、缓考学生：平时成绩照给（除非学生平时没来上课，否则不能填0分），期末留空，总评写“0”，备注“缓考”（缓考名单请见学院楼三楼布告栏或外语学院网站，每日更新）。
3、缺考考生：平时成绩照给，期末和总评都写“0”，备注“缺考”。

4、缺课考生：缺课超过三分之一的学生，不能参加期末考试，即使参加期末考试，成绩也是计0分处理，此类考生期末和总评都写0，备注缺课。缺课考生没有补考资格。

5、冰壶队成员成绩认定：平时成绩留空，期末成绩填写该教学班总评成绩的平均成绩，总评成绩填写该教学班总评成绩的平均成绩。
关于提交电子版成绩的注意事项：
1、获取电子版成绩单的方法：

· 方法一：学院网站通知栏内可以下载（无需登录）；

· 方法二：登录校园网“选课中心”主页
（http://210.35.72.21:8888/edu/index.html）下载。
2、填写电子版成绩时，请您务必留意以下几点:

· 不得在成绩登记表中自行增加或删除行、列，不要改变列宽、行高等格式。

· 不得对成绩登记表上的学生学号和姓名做任何更改，不能在成绩登记表（电子版）中自行增加或减少学生。

· 平时成绩、期末成绩可保留小数点后一位，总评成绩须四舍五入后保留整数，总评成绩不得为空。当教师从点名册（电子版）中将相关成绩以“复制”“粘贴”的形式登入成绩登记表（电子版）时，务必注意核对学生学号、姓名和顺序，以保持一致。

· 如需填写备注，备注内容必须为“缺考”、“缺课”、“缓考”、“参军”、“志愿”等字样，不能填写其他内容的文字。

· 当发现学生姓名不在成绩登记表上时，教师须在成绩登记表（纸质版）上以手写形式登记学生的学号、姓名和成绩（以下简称为“手写成绩”），并将此情况告知教学秘书，由教学秘书做好整理和汇总工作。“手写成绩”不得登入成绩登记表（电子版）。

· 期末成绩低于50分。当期末考试成绩低于50分时，该门课程的总评成绩为不及格，按期末考试成绩计。
· 电子版成绩须按照一个教学班一个Excel文件的形式上交，不要改动Excel文件名和文件内的工作表名。
另，学校将集中安排教师业务培训，具体时间、地点另行通知。届时，全体教师须按时参加。
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