本科教学期末工作安排
     根据学校2012年12月19日第12次本科教学工作例会的精神，结合我院具体情况，现对本科教学期末工作安排如下：

一、英语四、六级考试监考工作（详见教务处网站通知）
英语四、六级考试将于12月22日（周六）举行。具体考试时间为：四级9:00-11:20，六级15:00-17:20。为保证考试顺利进行，按北京市教育考试指导中心要求，全体监考教师必须参加考前培训。本次考试入场前将进行安检，请监考教师不要携带手机等通讯设备进入考场，若携带手机进入考场，必须使手机保持关机状态。
二、期末课堂教学工作
1、选修课第17教学周、必修课第18教学周必须按时正常授课。

2、经学院和学校教务处同意调课的老师，必须按规定给学生补课，并将补课情况通知学院教务办公室。

3、正常授课期间不能进行答疑，不允许在考前进行针对期末考试的重点辅导。

三、期末考试相关工作

1、任课老师应按学院要求完成期末考试试卷命题工作，并将试卷电子版发至赵国友老师个人电子邮箱。多人共同讲授同一门课程，采用同一套试卷者，由课程负责人组织命题或从试卷库抽取试卷，并承担该课程期末考试的相关协调工作及相应责任。试卷命题应侧重学生的能力考察，减少纯记忆性试题。开卷考试的试题应避免学生答题时直接照抄教材或相关辅助材料。各教研室负责本科教学的主任要对试卷进行审核。
2、期末考试的监考工作由学校和学院统一安排，务请各位老师配合与支持。监考安排一旦确定，除非有极为特殊的情况，经学院同意并报学校教务处批准备案，监考老师不得自行调换。教师监考时不能离开考场，不在考场内拔打手机、使用电脑，不长时间停留同一地点。
3、任课老师应在期末考试前一周按既定的评定标准，向学生宣布平时成绩。平时成绩所占比例一般在50%左右。
4、请各班班主任在第18教学周前召开班会，对学生进行考风考纪教育。

5、学院教务办公室、教研室相关负责人、课程负责人、任课老师等相关责任人应做好试卷的保密工作。对于因工作疏忽等原因而造成试卷泄密的教师，将按相关制度规定追究责任。
6、考试结束后任课教师应及时阅卷，一般情况下须在考试结束后三日内完成阅卷及成绩录入工作。成绩录入完成后，将纸制成绩单一式二份交学院教务办公室。请各位老师公平、科学地评定平时成绩，认真进行阅卷和成绩录入工作。成绩提交后一般不能更改。若有极为特殊情况需更改成绩，责任教师需先写出书面说明，并提供成绩更改的证明材料，经教研室主任、学院教学秘书、教学副院长签字，报教务处批准后方可更改。若因工作失误导致必须更改成绩，相关老师须承担相应责任。
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