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山青院教通字【2016】127号

关于2016-2017学年第1学期期末考试
考务工作安排的通知
各院（部）：
我校2016-2017学年第1学期期末考试将于第20周进行，现对期末考试考务工作安排如下：
一、考试时间
1.本学期期末考试时间为2017年1月9日至13日，每天四场，每场90分钟，个别科目根据学院申请设置灵活的考试时间。具体考试时间如下表：
	场次
	具体考试时间

	第一场
	8:30-10:00

	第二场
	10:30-12:00

	第三场
	13:00-14:30

	第四场
	15:00-16:30


2.各学院通知学生按时参加考试，因故不能参加考试的学生，需要提前办理缓考手续，旷考者将按照《山东青年政治学院学生考试违规行为认定与处理规定》处理。
二、试卷领取与材料分装
开课院（部）于2017年1月4日（周三）到教务处教务科领取考试试卷、监考记录等考试相关材料，逐一检查核对试卷袋数目与考试科目，切实做好试卷保密工作。
开课院（部）在教务管理系统中打印每场考试的考生签到表，将考生签到表、《监考记录》2份、答题卡、草稿纸等所需材料装入考务袋中，考生签到表在上，保证考生签到表的考试时间、地点与试卷袋一一对应。
三、监考教师安排
监考教师由教务处统一调配，各院（部）按照《各院（部）监考教师人数分配表》（附件1）的要求派出监考教师。各院（部）在教务管理系统中增加每场考试的监考教师名单，具体操作步骤见教务处网站——使用帮助——教务系统期末考试安排操作指南，12月30日前从系统中导出监考教师名单，A4纸竖版打印签章后送至教务处教务科。期末考试监考教师安排一经报送，原则上不得换人，特殊原因需更换的，请在院（部）内调换，并填写《监考教师调换申请表》（见教务处网站——下载专区）送教务科，由教务处教务科在系统中更改。监考教师一经派出，须服从教务处的统一安排，严禁擅自调换监考场次或无故未到场监考。2017年1月4日后，监考教师可从信息门户的教务系统中查询监考时间、地点等信息。
四、监考工作要求
各院（部）应组织监考教师认真学习《山东青年政治学院学业考核工作管理办法》及《山东青年政治学院学生考试违规行为认定与处理规定》，着重强调《监考守则》的相关规定，要求监考教师认真履行职责，监考时须佩带监考证。
开考后，监考教师务必要求考生在签到表上签到，有草稿纸的考场须要求考生在草稿纸上填写专业、姓名、学号等个人信息。考试结束后，监考教师将考生签到表、《监考记录》1份、答题卡等材料连同试卷装入试卷袋中，有草稿纸的考场将草稿纸收齐，与《监考记录》1份装入考务袋中，与试卷袋一同送交开课院（部）。监考教师需要在《监考记录》上填写该场考试作弊、旷考学生的详细信息，学院收缴后在当天及时全部交到教务科。
各院（部）设立考务办公室，第一、第二监考教师务必在开考前20分钟到开课院（部）考务办公室签到并领取试卷，《课程所属开课院（部）一览表》见附件2。各开课院（部）考务办公室负责监考教师的考勤，发现有未到的监考教师应及时上报教务处，协同教务处安排其他监考人员，《期末考试监考教师考勤表》（见教务处网站——下载专区）于每日考试结束之后送交教务处教务科。各院（部）考务办公室应安排专人值班，各开课院（部）考务办公室地址、负责人名单及联系方式件下表：
	部门
	考务办地址
	考务联系人
	联系电话

	政治与公共管理学院
	B114
	臧文杰
	58997406

	经济管理学院
	B501
	冷咪
	58997334

	信息工程学院
	D409
	李香英
	58997385

	会计学院
	B318
	冯素珍
	58997502

	文化传播学院
	B209
	田钰佳
	58997347

	外国语学院
	B403
	蒋弘
	58997380

	旅游学院
	D301
	颜青
	18560211031

	舞蹈学院
	A206
	萧正艳
	58997367

	设计艺术学院
	A321
	王凡
	58997225


五、阅卷、成绩录入和考试资料整理
试卷批阅是整个教学过程的一个重要环节，阅卷质量是教学质量的一项重要内容。为进一步规范我校阅卷工作，全面提高阅卷质量，任课教师要严格按照《山东青年政治学院学业考核工作管理办法》中《山东青年政治学院试卷批阅规范》做好试卷批阅及其相关工作。
根据《山东青年政治学院学生成绩管理办法》相关要求，任课教师须在考核周结束两周内，即2017年1月27日12:00前将学生成绩录入教务管理系统，届时教务管理系统将自动关闭，成绩不能再录入。成绩备注栏中的“旷考”由任课教师负责录入，缓考、取消考试资格、违纪、作弊等，由学院提交材料之后，教务处负责录入，缓考学生的平时成绩、实验成绩等须在本次期末成绩录入期间录入教务管理系统。成绩录入过程中，一旦发现系统中学生名单与试卷不一致的情况，应立即联系本学院教学秘书核实上报处理。本学期公共选修课成绩须在12月31日前录入提交完毕。任课教师须将课程考核存档材料于下学期开学前完成归档整理，上交开课院（部）。

附件：1.各院（部）监考教师人数分配表
      2.课程所属开课院（部）一览表
                                               教务处
                                           2016年12月27日

拟稿人：刘兰廷      核稿人：侯潇潇       签发人：李亚光
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各院（部）监考教师人数分配表
	时间段
	政管学院
	经管学院
	信工学院
	会计学院
	文传学院
	外语学院
	旅游学院
	舞蹈学院
	设艺学院
	体育部
	思政部

	1.9第一场
	9
	16
	11
	9
	14
	13
	4
	2
	12
	5
	4

	1.9第二场
	10
	18
	13
	10
	15
	13
	5
	3
	14
	5
	4

	1.9第三场
	9
	17
	12
	9
	12
	12
	4
	2
	13
	4
	4

	1.9第四场
	9
	16
	11
	8
	12
	12
	4
	2
	12
	4
	4

	1.10第一场
	9
	16
	12
	9
	13
	13
	4
	3
	13
	5
	5

	1.10第二场
	9
	16
	12
	9
	14
	13
	4
	3
	13
	5
	5

	1.10第三场
	8
	17
	12
	9
	13
	13
	4
	3
	13
	5
	4

	1.10第四场
	8
	17
	12
	9
	13
	13
	4
	2
	13
	4
	4

	1.11第一场
	10
	16
	12
	9
	12
	5
	4
	2
	11
	4
	4

	1.11 10:30-11:30
	　
	　
	　
	　
	　
	10
	　
	　
	　
	　
	　

	1.11第二场
	12
	17
	13
	10
	13
	5
	4
	2
	12
	4
	4

	1.11 12:30-13:30
	　
	　
	　
	　
	　
	10
	　
	　
	　
	　
	　

	1.11第三场
	9
	14
	9
	8
	11
	4
	4
	2
	10
	4
	3

	1.11 14:00-15:00
	　
	　
	　
	　
	　
	8
	　
	　
	　
	　
	　

	1.11第四场
	9
	14
	9
	8
	11
	4
	4
	2
	10
	4
	3

	1.11 15:30-16:30
	　
	　
	　
	　
	　
	8
	　
	　
	　
	　
	　

	1.12第一场
	7
	11
	7
	6
	9
	3
	3
	2
	8
	3
	3

	1.12 09:00-10:00
	　
	　
	　
	　
	　
	10
	　
	　
	　
	　
	　

	1.12 10:30-11:30
	　
	　
	　
	　
	　
	10
	　
	　
	　
	　
	　

	1.12第二场
	7
	11
	7
	7
	9
	3
	3
	2
	8
	3
	3

	1.12 13:00-14:00
	　
	　
	　
	　
	　
	10
	　
	　
	　
	　
	　

	1.12第三场
	7
	8
	5
	5
	6
	2
	2
	1
	6
	2
	2

	1.12 14:30-15:30
	　
	　
	　
	　
	　
	10
	　
	　
	　
	　
	　

	1.12第四场
	5
	8
	5
	5
	6
	2
	2
	1
	6
	2
	2

	1.13第一场
	2
	4
	3
	2
	4
	3
	1
	1
	3
	1
	1

	1.13第二场
	2
	4
	3
	2
	4
	3
	1
	1
	3
	1
	1


附件2
课程所属开课院（部）一览表
	开课院(部)
	课程名称

	政治与公共管理学院
	比较政治制度
	法学基础理论
	非政府组织管理
	公共事业管理
	国际关系史
	国际商法
	国际政治学概论
	行政法
	中国政治制度史

	
	经济法
	经济法基础
	劳动法和社会保障法
	民事诉讼与仲裁
	普通心理学
	青少年社会工作
	社会保障学
	社会工作概论
	社会工作行政

	
	社会学原理
	西方社会学理论
	宪法
	宪法与行政法
	小组工作
	刑法分论
	政治学原理
	中国法制史
	行政学概论

	
	社会调查方法
	社会调查原理与方法
	社会统计学
	社会学概论
	　
	　
	　
	　
	　

	经济管理学院
	国际市场营销
	报关实务
	单证实务
	当代中国经济
	电商通识
	管理学
	管理学基础
	广告策划与实务
	国际单证实务

	
	国际结算
	国际金融
	国际经济学
	国际贸易
	国际商务谈判
	宏观经济学
	绩效管理
	建筑构造与识图
	金融学

	
	劳动关系与劳动法
	劳动经济学
	培训与人力资源开发
	人力资源管理
	商务谈判实务
	世界经济史
	市场调查
	市场营销学
	统计学（14 国贸、经济）

	
	网络营销
	微观经济学
	物流管理
	物流管理基础
	物业管理概论
	物业管理基本制度与政策
	西方经济学
	消费者行为学
	销售管理

	
	经济学基础
	经济学原理
	跨境零售推广与运营
	营销策划
	政治经济学
	中级微观经济学
	组织行为学
	　
	　

	信息工程学院
	C语言程序设计
	Web系统技术
	操作系统
	大学数学Ⅰ
	大学物理
	单片机原理与应用
	电磁场与电磁波
	电子技术基础
	计算机组成原理

	
	高等数学3
	高等数学Ⅰ
	高级Java程序设计
	高级语言程序设计Ⅱ
	高频电子线路
	管理信息系统
	计算机网络基础
	计算机专业英语
	线性代数A

	
	嵌入式系统原理与应用
	数据库原理与应用
	数字信号处理
	算法设计与分析导论
	统计分析与SPSS应用
	微机原理与接口技术
	微积分(B)Ⅰ
	微积分Ⅰ
	概率论与数理统计B

	
	经济数学1
	离散数学
	面向对象程序设计
	模拟电子技术及实验
	线性代数B
	运筹学
	自动控制原理
	　
	　

	会计学院
	财务管理
	财务管理Ⅰ
	财务会计Ⅱ
	成本计算与管理
	管理会计
	会计基础
	会计学
	会计学原理
	经济效益审计

	
	企业财务审计
	审计实务
	审计学原理
	税法
	税费计算与申报
	统计学(14财管)
	物业基础会计
	中级财务会计
	中级会计实务

	文化传播学院
	播音主持创作基础
	播音主持概论
	传播学概论
	公关实务
	古代汉语Ⅰ
	广播播音与主持实务
	广播电视新闻采访与报道
	广播电视新闻学
	广告学原理

	
	秘书实务
	普通话语音与播音发声
	外国文学Ⅱ
	文秘写作1
	文学概论Ⅰ
	现代汉语
	现代汉语Ⅰ
	写作Ⅰ
	新闻学概论

	
	中国古代文学Ⅲ
	中国文学作品选读
	中国现代文学
	中国新闻史
	语言学概论
	中国当代文学
	中国古代文论
	中国古代文学Ⅰ
	

	外国语学院
	阿拉伯伊斯兰文化
	阿拉伯语笔译理论与实践
	阿拉伯语国家概况
	阿拉伯语口译理论与实践
	阿拉伯语视听1
	阿拉伯语视听说1
	阿拉伯语写作
	阿拉伯语语法1
	日语笔译理论与实践

	
	大学英语1
	大学英语3
	大学英语Ⅰ
	大学英语Ⅲ
	德语笔译理论与实践
	德语口译理论与实践
	德语视听1
	德语视听3
	西班牙语听力实训Ⅰ

	
	法语翻译
	法语视听说1
	法语听力1
	法语写作
	翻译理论与实践Ⅰ(笔译)
	高级阿拉伯语
	高级德语
	高级韩语
	综合阿拉伯语3

	
	高级西班牙语Ⅰ
	高级西班牙语Ⅲ
	高级英语Ⅰ
	高级英语Ⅲ
	韩语笔译理论与实践
	韩语口译理论与实践
	韩语视听说1
	韩语听力1
	综合日语3

	
	基础韩语3
	基础韩语5
	基础西班牙语Ⅰ
	基础西班牙语Ⅲ
	经贸阿拉伯语
	经贸德语
	经贸日语
	日本国概况
	西班牙语阅读Ⅰ

	
	日语泛读1
	日语口译理论与实践
	日语视听说1
	日语视听说3
	商务韩语
	商务日语函电
	西班牙语高级听说Ⅰ
	西班牙语听力Ⅲ
	韩语应用文写作

	
	雅思写作（基础段）
	雅思阅读（基础段）
	英语笔译
	英语测试Ⅰ
	英语听力Ⅰ
	英语听力III
	英语阅读Ⅲ
	综合阿拉伯语1
	高级日语

	
	综合德语1
	综合德语3
	综合法语1
	综合法语3
	综合法语5
	综合韩语1
	综合韩语3
	综合日语1
	德语应用文写作

	
	德语阅读1
	第二外语Ⅰ
	第二外语Ⅱ
	第二外语Ⅲ
	韩语阅读1
	基础韩语1
	法语报刊选读1
	西班牙语写作
	阿拉伯语阅读2

	
	新概念英语1
	综合英语Ⅰ
	综合英语III
	雅思听力（基础段）
	　
	　
	　
	　
	　

	旅游学院
	饭店业概论
	服务管理
	酒店餐饮管理
	酒店礼仪
	酒店信息化与电子商务
	客房服务与管理
	旅行社经营与管理
	旅游电子商务
	旅游心理学

	
	旅游学概论
	旅游学原理
	模拟导游
	中国历史
	中国旅游地理
	　
	　
	　
	　

	舞蹈学院
	大学语文1
	民族民间舞蹈文化
	山东民间舞蹈概论
	舞蹈概论
	舞蹈训练学
	艺术概论
	音乐基础理论
	中国舞蹈史
	中外文学史Ⅱ

	
	中外舞蹈史Ⅰ
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	设计艺术学院
	设计学概论
	中外建筑史
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　





