
经济金融学院2015-2016(1)期末考试工作须知
西安外国语大学  经济金融学院
一、经济金融学院期末考试时间地点安排
1.考试时间
·  2016年1月6日（周三）——2016年1月10日（周日）
2.考试地点
 请参考《经济金融学院2015—2016（1）期末考试安排表》
二、考前领取试卷
·  时间：2015年12月23日（周三）

·  领取内容：

· 考题、答题纸、档案袋
· 考场纪录（两份）

· 要求
· 仔细核查试题份数、年级、专业及应考人数等。                    核查无误后将考题封进档案袋，并填写档案袋封面相关内容。

三、教师监考注意事项
· 不得随意擅自更改考试时间、地点。
· 如因特殊原因不能按时监考，请在院内教师中自行调节，并报教学秘书处。

· 既要严肃认真地维护考场纪律又要态度和蔼热情地关怀学生。

· 遵守以下监考注意事项：
《西安外国语大学监考须知》
一、监考教师须在考前十五分钟进入考场，做好清理考场、座位安排（单人单桌）、考生用品存放、证件检查等准备工作。
二、监考教师每场考试前都要向考生重申考场规则，宣读《西安外国语大学学生考试作弊、违纪处理办法》。

三、学生考场要求：
1. 学生应在每科考前十分钟进入考场，按指定座位就坐，迟到十分钟不得入场，作旷考论。开考三十分钟后，方准交卷出场。

2. 学生凭学生证入场参加考试（无证不得进入考场）

3. 学生进入考场除带必要的文具外，不得携带任何书籍、笔记、报刊资料及手机、电脑等通讯设备。书包等与考试无关物品应放在教室后面或指定地方，不能带入座位。考试期间禁止互相借用工具。

4. 学生在考场内必须保持安静，不准吸烟及随意走动。考试中未经交卷或未经监考教师允许，不准离开考场。交卷后不准在考场内及考场附近逗留、谈论、喧哗。

5. 学生除在试卷上填写规定的项目外，不得做其他任何标记，否则试卷作废。

四、监考教师对试题内容不作任何解释，但学生对试题印刷文字不清之处提出询问时，如有可能，可予答复。
五、监考教师应将手机调制静音，监考中不准吸烟、阅读书报、谈笑、听音乐、批改作业、擅离职守等做任何与监考无关的事。违者按教学事故论处。

六、监考中，监考教师应本着严抓教学质量，关爱学生的原则，对考生起到提示、警告作用。对于不听劝阻，执意舞弊的学生，按《西安外国语大学考场规则》第九条处理（《西安外国语大学学生考试作弊、违纪处理办法》）。
七、考试时间终了前五分钟，监考教师宣布“本场考试还有五分钟”，以提醒学生注意。终了时间一到，按时收回所有试卷、答题纸及草稿纸。

八、监考教师须认真填写《考场情况记录表》两份，一份装入档案袋，一份于当日16：30前须交至教学秘书处，并签名确认。
九、监考教师要爱护、关心学生，发现学生有病，应当及时通知场外有关同志陪其治疗，不能坚持考试的，应说服考生停考。
四、改卷及归档材料提交
1.改卷要求
· 统一使用红色钢笔或签字笔
· 正数得分需标记于各项大题的序号前
· 每道小题的减分以负数形式标记于该小题的右下方
· 同一科目，提倡流水改卷
!!注意!!
· 因病或其他特殊原因，不能改卷者，应向学院提出申请
· 禁止他人代替改卷

2.登录成绩
      成绩登录请参照《成绩登录流程》
3.试卷归档材料

请在2016年1月12日前完成成绩的登录，并提交归档材料至教学秘书处（E309东办公室）。
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