
2014-2015学年度（上）学期期末教学管理工作安排

各教学单位：

根据学院总体工作安排和教学工作进程，现将本学期期末考务工作安排通知如下。

一、考务工作

	序号
	时间
	工作内容
	具体要求

	1
	第15周
12月10日前
	相关系、部上交期末试卷
	⑴考试科目（含需印制试卷的考查科目）命题3套/科，填写《营口职业技术学院试卷审批表》，并上报试卷、标准答案电子档。

	
	
	
	⑵试卷上报以部门为单位，按A、B、C分类装袋，填写《营口职业技术学院期末考试（考查）科目汇总表》，贴于试卷袋封皮并上报电子档。

	
	
	
	⑶试卷、标准答案使用教务处统一模板录入,试卷的考试科目名称必须与教学计划课程名称一致。

	1
	第15周

12月11日前
	各系、分院在成绩系统中设置本学期的课程及任课教师
	在成绩系统中进行选择设置。

	3
	第17周

12月25日前
	⑴上报《专业课程考试安排表》；

⑵上报取消考试资格与申请缓考学生名单
⑶上报期末公共课考试监考教师名单
	⑴考试安排包括考试课、考查课。

⑵取消考试资格由任课教师提出，经学生所在部门负责人签字上报并通知学生。

	4
	第18周

12月30日前
	上报《营口职业技术学院课程过程考核成绩表》，同时完成网上填报课程过程考核成绩
	

	5
	第17-18周
12月22 -31日
	各部门安排技能考核、考查课程考试
	⑴如有违纪，考试中填写相关表格，并填报违纪考生汇总表上报教务处。
⑵公共课考试安排:1月8日上午，14级英语 ；1月9日全天 ,14级计算机基础(上机) 1月10日上午，14级思品、13级英语。

	6
	第18-19周

12月29日-1月10日
	各部门安排考试课程考试
	

	7
	第19周

1月8-10日
	教务处统一安排公共课程考试
	具体考试安排、监考安排另行通知。

	8
	第19周

1月10日前
	上报12、13级随考学生名单
	仅限低年级本学期开设科目；
缺考、违纪、取消考试资格学生不允许申请随考。

	9
	第20周

1月12日前
	各教学单位在成绩管理系统中将成绩填报完毕
	1.上交单科成绩单。
2.上交试卷及试卷分析。

	10
	第20周

1月16日
	教务处公布成绩
	1.通过教务处网站进行成绩查询。
2.成绩查询有疑义，开学2日内上报《更改成绩审批表》

	11
	下学期，第1周
	教务处集中组织进行补考
	

	12
	下学期，第2周
	教务处组织教师集中阅卷
各教学单位上报考查课补考成绩
	

	13
	下学期，第3周
	各部门上报累计达4科不及格学生名单
	2014级按新文件执行，见《学生管理制度汇编》（2014年9月）


二、其他工作安排

	序号
	时间期限
	工作内容
	具体要求

	1
	第14-19周
	下学期教学任务安排
	具体事宜另行通知

	1
	第16周

12月12日16:00前
	上报英语等级考试监考教师名单
	监考教师分配表请见附件

	1
	第17-18周
	网上评教
（教师对教师、学生对教师）
	评教工作在教务管理平台上进行，具体事宜另行通知。

	2
	第17-18周
	期末教学检查
	具体检查时间和内容另行通知


说明：
1、 以上时间安排和工作内容，普师分院、特师分院、基础教育分院参照执行。
2、 本学期降级（留级）的学生，随新班级参加期末考试。凡不参加期末考试者，其成绩按缺考记录。

营口职业技术学院教务处

                                 2014年12月3日  

