附件1

本科教学信息平台上线后课程考试安排工作流程

本科教学信息平台上线后，课程考试安排工作流程如下：
一、期中、期末考试
1.试卷提交：任课教师需按考试日期提前两周以上提交已通过审核的试卷至所在学院。
2.试卷密封：学院管理人员负责当面密封试卷（A、B卷分开密封），任课教师须在密封条骑缝处签字确认，确保试卷的保密性。
3.考试时间与教室安排：
任课教师或学院在本科教学信息平台里安排考试时间和教室。为避免考试过于密集，原则上按课程结课时间安排考试，具体如下：
第7周前结课的，安排在第8周前考试；
第8-10周结课的，安排在第9-12周考试；
第11-14周结课的，安排在第12-15周考试；
第15-18周结课的，安排在第16-18周考试。
[bookmark: _GoBack]提交考试申请后，在最终确认前，排考数据只保存3个工作日（含提交当天），请在3个工作日内完成最终确认，否则排考数据将被清空。需要印刷试卷的考试申请在学院审核完后提交试卷至考试中心进行最终确认。不需要印刷试卷的考试申请由学院完成最终确认。
4.试卷送印：工作日下午16:30至17:30，学院持《试卷请印汇总表》及已密封并完成排考的课程试卷送交至教务处考试中心。
5.试卷清点与排考系统确认：教务处考试中心工作人员当场清点收到的送印试卷，并在平台里确认考试安排；只确认符合提交时间要求的课程试卷，不符合要求的退回学院重新安排。未经确认的考试安排无法生效。
6.试卷领取：试卷送印的同时，以学院为单位领取已完成印制的本学院课程试卷。
二、缓补考工作
1.排考安排发布时间：原则上，各学院在学期结束后，假期的第二周前完成本单位开设课程缓补考工作安排并发布。
2.各类课程排考原则：全校公共课（体育课除外）安排在下一个学期开学前两天(周六、周日）；体育课安排在下一个学期的第一周周六；其他课程安排在下一个学期第一、二周。
3.试卷领取与装袋：缓补考试卷由学院统一领取并按本单位发布的缓补考安排装袋。
三、本科教学信息平台考试模块正式运行前的准备工作
1.学习与熟悉：学院安排教师和教学管理工作人员学习、熟悉考试安排模块。
2.设置试卷专用柜：学院应设置试卷专用柜，以确保试卷的安全性。


