
 

 

安徽绿海商务职业学院教务处文件 
院教字[2025] 24 号 

 

关于 2024-2025 学年第二学期期末考试 

工作安排的通知 

 

各二级学院： 

 考试是教学工作的重要环节，是对学生学习效果的检查与评价，

也是检验教育教学质量的重要手段。为切实做好本学期期末考试各项

工作，进一步加强校风、学风建设，严肃考风考纪，根据学院相关文

件精神及教学计划，现将本学期期末考试工作通知如下： 

一、考试工作组织领导 

为确保期末考试顺利进行，学院成立考试工作领导组和考务工作

组，加强对期末考试工作的指导与协调，明确职责，责任到人，实行

校、院二级巡考制度，加强对考试过程的监督。 

（一）考试工作领导组 

组长：吴玉 

副组长：汪芳 

成员：各二级学院院长、教务处相关人员 



（二）考务工作组 

组长：汪芳 

成员：教务处工作人员、各二级学院教学秘书 

（三）校、院二级巡查组 

  1.校级巡查组：由校领导、教务处、学生处、纪委督查等成员组

成。巡查二级学院考试组织情况、考试过程中考场秩序维护等； 

  2.二级学院巡查组：由二级学院院长、教学秘书、辅导员等组成，

巡查考前准备情况，包括监考人员是否及时到位，考生座位分布是否

合理，考场清场是否彻底，考生证件是否齐全、是否按规定就座等。

教学秘书重点负责监控考试过程中，监考教师是否认真履行监考职责；

辅导员在考前要加大加强考风考纪宣传。 

二、统招生期末考试 

（一）考试方式： 

1.考查课、考试课（专业课）：各二级学院自行组织，教学秘书收

集《期末考试课程试卷命题汇总表》（见附件 1）和《考试方案》，报至

教务处。 

2.考试课（公共课）：线下考试，其中《毛泽东思想和中国特色社

会主义理论体系概论》、《大学英语》课程采用超星“学习通”APP 考

试。 

（二）考试时间： 

1.考查课：6 月 22 日前完成 

2.考试课：6 月 23 日—27 日 

（三）考试课程考务工作要求 

各二级学院认真组织召开考务工作会议、学生考前动员会，对师

生进行教风、学风、考风教育；认真做好课程考试命题、试卷管理及



考试组织等有关准备工作，布置和落实期末考务工作。 

1.考试命题工作 

（1）6 月 6 日前，各教学秘书收集《期末考试课程试卷命题汇总

表》（见附件 1），报至教务处。表格内容应具体完整，并在备注栏注明

课程类型：考试（笔试、机考、提交大作业）、考查。 

（2）6 月 11 日前，完成试卷的命题工作。 

 命题应由各二级学院院长负责指定课程团队成立课程命题小组完

成，如不能组成命题小组，应指定专人完成；考试试题要以教学大纲

和教材为依照，知识点覆盖面、难易程度应适当。试题必须保证科学

性，不得有错题、错误答案、漏题、试题相互提示等现象出现。考试

题型应多样，严禁出单一题型试卷。同一门课程本次 A、B 两套或多

套考题之间的题目重复率（按分值计算）应小于 20%，与以往考题的

重复率不得高于 25%。马克思主义学院根据超星命题模板在平台进行

提前导入、组卷。 

2.试卷审核及印制 

各二级学院负责试卷的审核、印制、装订、装袋工作。 

（1）6 月 13 日前，各二级学院教学秘书至教务处打印样卷。各二

级学院对试卷格式、题型、题量、覆盖度以及 A、B 卷重复率等方面

严格把关，并填写《课程考核试卷审核表》（见附件 3），由二级学院院

长审核签字，交教务处存档。 

（2）6 月 13 日前，各二级学院将 A、B 两套期末考试试卷（格式

规范及样卷见附件 4）及《参考答案和评分标准》（见附件 5），提交至

教务处。教务处按 80%的比例抽查审核。 

（3）6 月 19 日前，各二级学院印制期末试卷。安排如下： 

 



 

试卷印制系部 印制人 教务处协助人 

马克思主义学院 魏沙沙 胡倩倩 

经贸旅游学院 陈煜 马飞 

工商管理学院 欧芳芳 胡倩倩 

信息工程学院 周苇苇 马飞 

科学与艺术学院 顾清嘉 唐文兵 

数字商贸与直播学院 段皖宁 胡倩倩 

3.监考及巡考工作 

（1）6 月 20 日前，教务处完成考试课（公共课程）考场安排并进

行公布，各二级学院将考试课（专业课）考场安排、巡考安排报至教

务处。 

（2）监考教师清晰填写《考场记录表》（见附件 6）。《考场记录表》

一式两份，一份随试卷装订，一份交教务处。巡考人员如实填写《巡

考记录表》。各二级学院巡考人员巡考结束后，认真填写《巡考记录表》

（见附件 7），交教学秘书处存档。校级巡考人员在考试结束后，填写

《巡考记录表》，直接交教务处存档。 

涉及违纪教师或违纪考生的《考场记录表》或《巡考记录表》，务

必在考试结束后一小时内携同违纪材料一起报教务处，以便及时通报。

考试结束后，各二级学院配合教务处、纪委督查及时完成对违纪教师、

违纪考生的处理。 

4.阅卷与成绩评定 

（1）考试结束后，各二级学院及时组织教师阅卷。7 月 4 日前，

各二级学院完成阅卷工作。原则上要求以教研室为单位集体阅卷。阅



卷完成后组织教师交叉检查，确保阅卷、评分公正、合理、准确。 

（2）7 月 8 日，成绩录入端口关闭。授课教师填写《学生期末成

绩登记表》（见附件 8），登录成绩完毕后，下载《总评成绩登记表》。 

授课教师将《学生平时成绩登记表》交至教学秘书存档；《总评成

绩登记表》交至教学秘书处，由教学秘书收集后再交教务处存档；《学

生期末成绩登记表》随卷装订。 

5. 试卷分析、装订及入库 

（1）7 月 8 日前，各二级学院授课教师完成试卷分析、整理、装

订的一系列工作，并送至教务处核查。 

（2）7 月 10 日前，教务处将试卷入库存档。 

6.其他事宜 

（1）本学期课程补考时间定于 2025-2026 学年第一学期开学初第

三周，具体安排另行通知。各辅导员提醒补考学生假期间加强复习。 

（2）学校鼓励各二级学院进行课程考核形式改革，涉及考核形式

改革的，制定详细的方案，报请教务处审批后执行。 

（3）其他未尽事宜，另行通知。 

附件： 

1.期末考试课程试卷命题汇总表 

2.“超星”使用手册 

3.课程考核试卷审核表 

4.试卷格式规范及样卷 

5.试卷参考答案和评分标准 

6.考场记录表 

 



7.巡考记录表 

8.学生期末成绩登记表 

                                             教务处 

                                    2025 年 6 月 16 日 


