关于做好期末考试考务工作的补充通知
                                       教务处[2014]53号

各院部：
     我校本学期期末考试已陆续进行，下周开始，将进入集中考试阶段，为做好考试考务工作，在《关于2013-2014学年第2学期考试工作安排的通知》（教务处[2014]33号）基础上，针对考试过程中容易出现的问题，提出以下补充要求。
1．做好试卷的保密和安全工作：要有专人负责保管试卷，安排好试卷值守人员，并严格按照程序做好试卷的分发、回收和交接等环节的工作。

2．做好考场记录：特别是要落实好缺考、实际考试的人数、作弊学生姓名、作弊人数等，清点好试卷，并做好记录。

3．做好试卷的装订和密封： 试卷装订要分门别类进行，即正考考生试卷、重修考生试卷要分别装订，要特别注意降级学生的试卷装订，降级学生试卷都应装订在正考试卷中。注意不要装订混乱，否则会严重影响后期成绩登统。所有试卷要按要求装订后进行批阅。
4．做好成绩的登统工作：一定要在规定的时间内提交成绩，以免影响学生假期成绩查询。成绩登统开始后（从登录该门课程成绩界面算起）三天之内，必须要提交成绩，否则系统将自动提交。成绩登统中如果出现查不到名单的现象，要及时与相关院部联系，在得到确定回复后再做处理。成绩单打印要用格式2（即系统默认格式），不能随便更改。从学校门户进入教务管理系统，若在成绩打印方面出现问题，可尝试从教务处网站进入系统。成绩登统完毕后，一定要注意核查无误后再提交，成绩一经提交原则上不允许修改。
各院部要做好考试考务工作的配合，相互支持，相互关照，共同完成本学期的考试工作。
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