国际教育学院本科生期末考试工作程序2018.12
一、期末考试工作相关人员及工作职责
（一）期末考试工作领导小组成员（临时）
组长：院长

成员：教学院长
分管书记
汉语国际教育系（副）主任、教务办公室主任
（二）考试相关人员工作职责
1.院长

期末考试院长负责制，考试工作领导小组组长。
2.教学指导委员会
审核任课教师制定和公布的考试大纲；试卷质量评价与监督；试卷归档检查。
3.教学院长
考试管理工作第一责任人；主持期末考试专题工作会议；
4.汉语国际教育系（副）主任
确定安排监考老师原则；主持监考教师培训会；提交考试工作总结。
5.教务办公室主任、教务员
在排考系统中安排落实考试日程和监考人员，上报本科生院考试科；
发布相关考试通知在学院网站；
通知主监考教师参加培训，培训相关材料印制；
考前印制试卷，考后试卷归档；
准备给教师和学生的考务资料。
6.分管书记、辅导员
召开学生动员会；
组织签订诚信承诺书；
组织学习：《山东大学本科考试考生守则》、
《山东大学学生违纪处分实施细则（修订）》 
将考试的具体要求传达到每一位学生；
本学期考试结束后召开学生会议。
 二、工作程序（本学期考试周1月7日——1月18日）
（一）考试周开始前1-2周
1. 教务办公室
※ 联系相关领导确认《国际教育学院本科生期末考试工作程序》
※ 通知主考老师提交试卷，并印制试卷。部分公共课程直接领取答题纸。
收取主考老师提交的试卷，填写试题印刷通知单，交本科生院各校区印务中心印刷、密封。教务员取回后要严格保管和分发，确保试卷的保密与安全。

※ 准备给培训会时给相关人员的考务资料：
《山东大学本科考试试卷保密制度》、《山东大学本科教学事故认定及处理办法》
《山东大学本科考试巡视人员职责》、《山东大学期末考试监考操作规程》
《山东大学本科考试考生守则》、《山东大学学生违纪处分实施细则（修订）》
※ 准备考试当天监考用的：
门贴、座次表、考生签字单、考务文具（签字笔、铅笔、橡皮、刀子、胶带）
※ 准备给学生的考前培训材料：
考试通知单；

诚信承诺书；

《山东大学本科考试考生守则》、《山东大学学生违纪处分实施细则（修订）》
2. 期末考试专题工作会议，主监考教师培训会
参会人员：教学院长、分管书记（主持）、系主任、其他考试相关人员
时间：2018.12.13                         地点：二楼会议室
内容：组织主监考老师、巡考人员、考务相关人员学习考试相关文件。
3. 学生考前动员会
参会人员：分管书记、辅导员、班主任、本科生
内容：进行诚信和考试纪律教育；组织签订诚信承诺书；

组织学生学习：《山东大学本科考试考生守则》、《山东大学学生违纪处分实
施细则（修订）》 将考试的具体要求传达到每一位学生：携带学生证和身份
证；严格清理考场，手机关机并放在书包内，严禁将其放在桌面，也不能当
做时钟使用。

（二）考试周内（本学期考试周1月7日——1月18日）
1. 主监考教师
主考：开课学院安排的教师担任本课程主考

工作职责：详见学院编《山东大学本科教学规范》第三章
主考教师：
1.领取试卷：考前40分钟到教务办领取

2.提前25分钟到达考场，负责该课程试卷的分发；
3.巡视所负责考场，及时处理考试过程中试卷、考生等出现的问题；

4.考试结束前10分钟主考老师到考场等候收回试卷。

考试结束负责将考生试卷全部收回。

监考：监考教师一般由考生所在学院教师担任
工作职责：见《山东大学期末考试监考操作规程》
2. 2018秋季学期期末考试监考人员安排
	课程
	开课教师
	监考教师
	考试教室
	时间
	班级
	院巡考

	中国现当代文学(1)
	布莉莉
	方雪、马晓乐
	中心理综楼113d
	01月07日08:30-10:30
	国汉中16
	马晓乐

	通用学术英语(1)
	大外部
	校潇、殷雪征
	中心理综楼215d
	01月07日14:00-16:00
	国汉中18
	布莉莉

	语言学概论
	冯赫
	布莉莉、连佳
	中心理综楼305d
	01月07日14:00-16:00
	国汉中17
	布莉莉

	汉语国际教育导论
	王军
	李昊天、陈鹤龄
	中心理综楼303d
	01月08日08:30-10:30
	国汉中18
	王璐璐

	汉语作为第二语言教学法
	李昊天
	张学广、赵跃
	中心理综楼317d
	01月08日14:00-16:00
	国汉中17
	张学广

	军事理论
	
	侯金萍、何振科
	中心电教北楼202d
	01月09日10:40-12:10
	国汉中18
	马艳妮

	马克思主义基本原理概论
	
	哲社3、崔溶
	中心电教北楼102d
	01月10日08:30-10:30
	哲社+国汉中17
	徐关众

	外国文学
	盛林
	李安、王尧美
	中心理综楼509d
	01月11日08:30-10:30
	国汉中16
	李安

	全媒体英语
	赵秀菊
	杜文倩、王军
	中心理综楼205d
	01月11日14:00-16:00
	国汉中17
	杜文倩

	教育学原理
	张学广
	蔡燕、刘冰冰
	中心理综楼217d
	01月15日08:30-10:30
	国汉中18
	张学广

	中国文化通论
	马晓乐
	孙雪霄、冯赫
	中心理综楼102d
	01月15日14:00-16:00
	国汉中17
	马晓乐

	毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论
	
	化学1、张艳华
	中心理综楼415d
	01月15日14:00-16:00
	化学+国汉中16
	马晓乐

	传播学原理
	矫雅楠
	孔梓、张云
	中心理综楼313d
	01月16日08:30-10:30
	国汉中16
	矫雅楠

	教育心理学
	蔡燕
	朱家英、王彦
	中心理综楼403d
	01月17日08:30-10:30
	国汉中17
	朱家英

	中国古代文学(1)
	孙雪霄
	王彦伟、戴丽华
	中心理综楼405d
	01月17日08:30-10:30
	国汉中18
	朱家英

	
	
	候补监考人员：
刘颖、盛林
	
	
	
	


备注：如监考老师临时有特殊情况无法参加，需临时安排其他人员监考。
3. 院级巡考
           巡考人员：教学院长、分管书记、系（副）主任、辅导员、班主任 

工作职责：检查本单位考试工作以及考场纪律和监考人员履行职责情况，

具体见《山东大学本科考试巡视人员职责》
4. 考务值班
值班人员：教务干事        值班电话：88364536
工作职责：考前为主考老师领取试卷；协调考务中的突发事件。 
（三）考试周后
1. 辅导员：召开学生会议。
2. 教务员：保存教师提交的学生考试资料，以备本科生院下学期试卷检查。
3. 系副主任：提交学院考试工作总结，包括考试的组织情况、考风考纪情况、阅卷评分情况、各门课程的命题质量、考试方式方法改革等情况。
4. 任课教师：可对自己所承担的课程考核方式方法、体会、分析、效果、学生反响、建议等写出稿件，稿件发送至ksglk@sdu.edu.cn。
