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浙江广厦建设职业技术大学教务处
2023-2024 学年第一学期 27号

关于组织做好 2023-2024学年第一学期
学生期末考试的通知

各学院、各部门：

根据学校工作安排，本学期学生期末考试定于 2024 年 1 月

15日-19日举行。为进一步加强考试规范化管理，确保本学期期

末考试顺利进行，按照《浙江广厦建设职业技术大学考试管理规

定》，现将有关具体要求及安排通知如下：

一、期末考试的组织

1.学校成立考试领导小组，由教务处安排全校的考试巡考工

作。

2.各学院成立考试工作小组，安排本单位的考试时间、考试

场地、监考人员和巡考等考务工作。

3.考试时间、场地、监考人员一经公布，原则上不再更改。

如遇特殊情况确需变更的，经所在学院批准同意，由学院另行安

排考试时间、场地、监考人员，报教务处备案后方可变更。

二、期末考试的安排

1.整体工作进程
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序号 内容 截止时间 要求

1 上报安排表 12月 25日前 上报期末考试安排表

2
试卷命题、审

批
12月 27日前

1.按课程标准要求完成试卷
命题工作
2.填写试卷审批单交学院审
核
3.在线考试完成试题库导入
及试卷生成；教研室及学院做
好逐级审核工作

3
试卷印刷

及装袋
1 月 10 日前 根据试卷审批单完成相关试

卷的印刷及装袋工作

4 期末考试
1 月 15 日-

1 月 19 日

根据安排表组织考试并做好
巡考工作

5 成绩录入 1 月 22 日前 完成系统内成绩录入，保存并
提交

6 考试资料存档 1 月 24 日前 按教学工作规范要求存档考
试相关材料

2.具体安排

（1）统一考试安排
序号 课程名称 学生层次 考试安排

1 马克思主义基本原理/
思想道德与法治 本科/专升本

1 月 15 日上午

8：30-10：30（考试）

2
大学英语（I）
大学英语（III）
大学日语（I）

本科/专升本

1 月 15 日下午

14：00-16：00（考试）

按教学班组考

3
高等数学A（I）

高等数学B 本科
1 月 16 日上午

8：30-10：30（考试）
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序号 课程名称 学生层次 考试安排
线性代数

概率论与数理统计

工程数学

4
大学语文

应用文写作
本科

1 月 16 日下午

14：00-15：30（考查）

5 国学概论 本科
1 月 17 日上午

8：30-10：00（考查）

6 高职数学 专科
1 月 15 日上午

8：30-10：00（考查）

7
高职英语

高职英语（I）
高职英语（II）

专科
1 月 15 日下午

14：00-15：30（考查）

8 高职语文 专科
1 月 16 日上午

8：30-10：00（考查）

9
思想道德与法

治
专科

由马院统筹，各学院安

排，在考试周内完成线

上考试

10 体育 本科/专科
在考试周前一周完成课

程考核

（2）其它考试安排

除（1）外的其它课程考试主要安排在考试周内(1 月 15 日-1
月 19 日)。

三、具体要求

1.考试组织安排原则

（1）原则上各课程的期末考试由各学院在考试周内统一安

排，同时填写《期末考试周考试安排表》报教务处备案。



—4—

（2）因场地、时间等限制，如考试周内无法合理安排所有

课程的考试，允许各学院统一安排部分课程提前一周进行考试，

同时填写《非期末考试周考试安排表》报教务处备案。

（3）阶段性授课的课程在授课结束后安排终结性考试的，

事先须申请，经教务处批准后方可执行。考试要求与期末考试周

考试课程相同。

2.在线考试的相关说明

（1）在线考试的组织需严格按照《浙江广厦建设职业技术

大学在线考试考场规则》执行。

（2）各学院做好在线考试的安排，采用错时开考的方式避

免出现服务器过载导致考试无法进行，确保同一时间段内开始考

试和结束考试的人数不多于各学院服务器压力测试的人数。(同
一时段考试班级不超过 5 个)

（3）若考试全部采用客观题，试题数量不得少于 100 题。

（4）在线考试课程生成考试试卷后要进行审核，检查试题

类型、试题数量是否和审批单上一致，试卷是否可以正常答卷、

提交、阅卷等。完成审核的试卷，任课教师不得再更改。

（5）各学院需提前检查试场内的软硬件设置和网络连接状

态，确保在线考试的顺利进行。各学院在线考试网站管理员要提

前做好网站管理工作，确保考试期间考生能顺利登录、考试。考

试完成后按照《在线考试网站操作说明》做好考试数据异地备份

工作。

（6）各学院要做好考试期间考生身份核对、签到、座位安

排以及在线考试成绩确认工作。

（7）在线考试课程，任课教师应及时阅卷并将考生试卷以

PDF 格式导出备份。考生试卷导出前禁止修改考试题库。

（8）做好在线考试的应急预案。各在线考试课程要生成 2-3



—5—

套电子试卷（WORD 版）并导出备用，若考试时因服务器出现

问题无法正常考试，则下发电子试卷给学生考试（同个班级混合

使用两套试卷（类似于纸质考试的 AB 卷）），同门课程的不同

场次应采用不同的试卷，考完后任课教师手动阅卷。考生考试资

料以电子稿的形式存档。

3.考试命题、制卷和成绩评定

（1）各课程组要严格执行课程标准中对于考核方式、内容、

成绩评定标准和比例划分的规定。

（2）试卷命题完成后，填写试卷审批单，教研室和学院做

好相应的审核工作，要求近三年同期重复率不得超过 10%，ABC
卷重复率不超过 30%。

注意：试卷拿去文印室印刷时请单面打印。

四、考试成绩分析

1.各任课教师要做好学生课程考核结果的分析工作，阶段测

试和期末考试应分别填写考试情况分析表。对于学生课程考核总

评成绩未呈正态分布等问题要查明原因，提出整改措施，并报学

院统一存档。

2.各课程组要对该课程所有教学班的考核结果进行分析，做

好课程考核总结，并报学院统一存档。

五、其它

1.公共基础课考试期间，命题单位应组织人员到考试学院进

行巡查，及时解答因命题出现的疑问。

2.各学院的巡查人员要在《考试巡查记录表》上详细记录每

场考试的基本信息和学生违纪情况。考试结束后存档备查。

3.监考教师须核实考生证件、安排座位，在《试场情况记录

单》上详细记录每场考试的基本信息和学生违纪情况，《试场情

况记录单》由学院统一存档。
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4.课程考核完成后，各任课教师要按照教学工作规范做好各

课程考核资料的存档工作。

5.学生违纪和监考教师违纪分别按《浙江广厦建设职业技术

大学考试违规的认定与处理细则》和《浙江广厦建设职业技术大

学教学事故认定与处理暂行办法》的相关规定执行。

6.各学院结合学院的实际情况安排考试，学校根据需要可协

调各学院之间考试进度。

浙江广厦建设职业技术大学教务处

2023 年 12 月 21 日


