关于做好2012-2013学年第一学期期末考试工作的通知
各系（部、学院）：

    根据学期工作计划，经报请院领导批准，教务处制定了公共课考试计划。为更好地完成本学期期末考试工作，现将与期末考试相关的事宜安排如下：

一、期末考试周安排：第十七周（12月10日-12月14日）为专业课随堂考试周，十八周（12月17日-12月21日）为专业课理论考试时间，第十九周（12月24日-12月28日）为公共课考试时间。

二、各学院要根据本学期《公共课考试计划》安排好本单位的专业课考试，并将专业课考试计划于11月30日前上报教务处。各学院在安排专业课考试时，原则上不得占用或与公共课考试时间相穿插。

三、各学院专业课考试需要严格按照上报教务处的考试计划进行，如有更改请提前以书面请示报教务处，经教务处批准后方可更改。未上报考试计划不允许组织考试，否则成绩不予承认。

四、试卷样板版式不变。各部、学院通知教师整理试卷。10月31日前将试卷样板（四套，不交答案）电子版及纸质签字版上报教务处。注：答案在下学期开学时单独上报徐艳老师。
五、各学院组织参加本学期专业课重修考试的考生资格审核，11月30日前将专业课重修考生名单及考试计划上报教务处。

六、各系（部、学院）于11月30日（第十五教学周）前将缺课三分之一取消考试资格的学生名单上报教务处。

七、11月30日前请将期末公共课监考教师名单excel格式上报教务处。公共课监考要求所有在职教师（除系部、学院领导，辅导员外）均需上报。如因特殊原因不能参加监考，需在姓名后的备注栏注明事由，经教务处审核，统一上报主管院长审批。
八、期末专业课考试结束后，请各学院及时统计本学期所有专业课考试课时（学期补考、期末考试等），并于12月24日前汇总上报教务处。本学期所有公共课考试课时均由教务处负责统计。                                            
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