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广 东 工 贸 职 业 技 术 学 院

粤工贸院教〔2022〕106 号

关于做好 2022 年秋季学期课程考核

和成绩录入工作的通知

各教学机构、校外教学点：

为配合学校疫情防控工作，保障本学期课程考核工作的顺利

进行，根据学校《考试管理工作实施细则》、《课程考核与成绩

评定管理办法（2020 年修订）》等文件规定，现将考核有关事项

通知如下：

一、加强期末课程考核的管理监督

（一）灵活调整课程考核方案填报和拟卷安排

每学期第9周开始，各单位应充分结合当前环境和课程实际，

组织教师根据课程特点，积极研究并优化课程考核评价方式，灵

活施策、一课一案，于第 12 周周五（11 月 18 日）前完成本学期

全部课程的考核方案填报和拟卷安排，报教务处备案。

（二）严格做好课程命题、审批、印制及保管

各单位要组织任课老师认真学习考试管理相关文件，根据课

程教学目标科学合理设定考试、考查课程评价标准，严格抓实命

题审批环节，严把命题质量关。

1.考试课程命题统一使用学校标准试题模板（附件 1），命

题教师应根据学校试卷命题原则和要求，做到命题规范化、科学
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化、标准化，切实反映教师教学水平和学生学习状况，于考前三

周完成课程试题审批。各二级学院试题审批采用 OA 表单模板网

上审批，校外教学点可根据实际采用纸质审批或网上审批方式，

由二级学院指导并审核对接专业所在教学点共同完成。

2.各单位要加强考试试题规范性、合理性、完整性和有效性

的审核，确保试题质量符合人才培养方案及课程标准要求，试卷

重合率及近三年重合率不超 30%，试题题量要与考试时间相符。

3.采用线上考核的课程，各单位应指导并组织相关教师结合

线上考核的特点对试题类型、题量做适当调整，科学合理设计，

以能力考查为导向，以主观性、开放式题目、大作业为主，注重

考查学生对知识综合运用的能力和分析解决问题的能力。命题质

量、排版要求、审批流程与提交时间等要求应与线下考核一致。

4.安全保密是考试工作的生命线，各单位要始终把安全保密

作为考试工作第一要务，从严从细抓好各项安全保密规定的落

实，严格按照学校印制时间及要求时完成试卷准备，确保命题、

审核、传递、印制、保管、分发等环节的保密性，杜绝各类违规

操作及失泄密事件的发生。《试卷命题、准备及印制要求》见附

件 2。

（三）严格做好学生考试资格管理，加强考试纪律教育

1.各单位要提醒任课教师按照学校规定严格审查学生考试

资格，按程序及时办理取消学生考试（考查）资格的审批手续，

并将结果及时通知学生。

2.各单位须教育师生严格遵守《广东工贸职业技术学院考场

监考人员职责》、《广东工贸职业技术学院考场规则》、《广东
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工贸职业技术学院考场管理办法》，加强对监考教师的培训、选

派和监管，加强对考试纪律管理。鼓励监考教师敢抓敢为，认真

履行监考职责，及时处理考试中出现的问题。各单位要联合教学、

学工、班主任队伍，以年级、专业或班级为单位召开严肃考风、

诚信应考主题教育，考前签署诚信应考承诺书，切实让学生认识

到考试违纪作弊的危害及严重后果，预防考试违纪和作弊行为的

发生，对情节严重的应予严肃处理。

（四）严格做好考试组织与安排

每学期第 13 周开始，各单位应按照课程考核方案及拟卷安

排，结合当前环境，及时完成考试的组织与安排，《学期课程考

试工作实施进程安排及课室资源分配》见附件 3。

1.考查类课程考核评价方式及要求由任课老师负责，以平时

随堂单元测验为主，不得在期末或结课周进行集中测验或变相考

试，各单位对执行情况进行监督和检查。

2.考试类课程考核评价方式及要求由各单位具体统筹安排，

其中采用实操测试、成果评价、过程性考核等评价形式的考试课

程，由任课老师负责，随堂或课程结束后灵活安排；采用笔试、

机试等评价形式的考试课程，各单位应根据课程结束时间，结合

课室资源合理利用工作日、晚上或周末时间分批次灵活组织与安

排。

3.所有课程考核均可采用线上和线下两种方式进行，为配合

学校疫情防控工作，线下组织的考试须提前调整至 12 月 10 日前

完成，所有课程考试（考查）工作原则上在 12 月 30 日前完成。

4.集中统一安排的考试，各二级学院应在学校教务管理系统
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中排考，学生通过教务系统自主查询考试安排；校外教学点根据

实际利用各自教务管理系统或超星平台或手工方式排考，结合属

地疫情防控要求，合理采用线下考试与线上考试相结合的方式进

行。

5.采用线上考试的课程和受疫情影响无法返校需采用线上

考试的学生，各单位要指导任课教师利用优慕课、超星等教学资

源平台结合会议软件合理安排，线上线下等质同效。考试过程须

确保平台稳定，能视频实时观看、回放，考试结果可下载存档便

于备查。线上考试监考人员、考生要求可参照《在线考试监考人

员职责》、《在线考试考生注意事项》。

6.各单位应做好学生和班级通知，指导和提醒学生熟悉操作

系统、考试系统、及时查询考试方式与安排等。每周的考试安排

及时汇总，于考前两周将《期末考试安排表》（附件 4）报教务

处备案。如有安排晚上、周末或线上考试的单位，请提前向教务

处报备，以便协调有关部门落实车辆、设备、人员等方面安排。

（五）加强期末考试巡考工作

学校成立校级期末考试巡考小组，会同质量管理与评估中心

督导对全校期末考试工作进行指导、监督和检查。各单位应成立

本单位院级期末考试巡考小组，加强考试工作管理，加大巡考力

度和人员配备，强化责任意识，对组织过程中发现的问题及时处

理，做好检查和整改情况记录。同时对专业对接校外教学点考试

的组织与实施情况要加强指导与审核，共同做好考试管理工作。

（六）严格落实组考环节防疫措施

1.各单位要在学校防控办指导下按照防疫有关要求做好组

考环节防疫工作。重点加强对考场准备、考前人员管理、考前健



- 5 -

康筛查等环节的管理，及时、全面、精准掌握考生、监考人员动

态情况，按要求做好考前健康检测，按时参加学校组织的全员核

酸检测，考前减少不必要的集聚或跨区域流动，不前往中高风险

地区，对健康检测情况不符合的考生不得安排与正常考生同考场

参加考试，并根据实际做好相关安排。

2.各单位在设置考场考生座位时应隔空、隔位安排，低风险

地区间距 80 厘米以上，非低风险地区应大于 100 厘米，并配备

一定数量的备用、隔离考场。考试过程中要打开门窗，保持考场

区域通风顺畅。核对考生证件时，考生应短暂摘下口罩，以便监

考人员确认身份。

3.线下考试要求监考人员、考生全程佩戴口罩。考试当天考

生需向考场监考人员出示当天实时更新的健康码绿码，24 小时核

酸检测阴性证明，方可参加考试。

二、做好试卷批阅、成绩录入和资料归档

（一）加强阅卷、分析和检查工作

1.课程考核结束后，各单位应及时组织任课教师完成阅卷、

评分工作。阅卷教师应严格按照课程考核、考试管理的相关规定，

实事求是、客观公正规范评阅，杜绝错判或漏改等现象发生。在

评阅过程中，如发现异常（如试卷雷同、笔迹前后不一致等）情

况，应及时向开课学院汇报，开课学院应组织调查并做出处理。

2.评阅完成后，任课教师应按要求对考试、考查课程成绩进

行客观分析和评价，填写《试卷分析表》。成绩一般呈正态分布，

对成绩分布异常的，应查找原因，对试卷情况进行分析、思考，

并提出改进措施，对情况分析应尽可能全面、客观、深刻，避免
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简单敷衍。

3.阅卷工作结束后，各单位要加强教师复核和学院检查工

作，切实落实主体责任，对复核和检查出的问题及时更正，对在

阅卷中出现错误和检查中敷衍应对，并造成不良影响的有关人

员，按学校相关规定追究责任。

4.《试卷批阅与考试资料收集、归档要求》见附件 5。

（二）做好成绩录入和资料归档工作

本学期学校教务管理系统课程成绩录（导）入、提交送审及

资料打印的时间为 2022 年 12 月 5 日 9 时至 2023 年 1 月 6 日 24

时，逾期系统将自动关闭。各单位应及时组织任课教师完成成绩

录（导）入工作，录错或无故未及时完成录（导）入、提交送审

的，将按学校管理规定处理。

1.自本学期起，校外教学点 2022 级学生课程成绩通过学校

教务管理系统录入，2020、2021 级学生课程成绩仍采用导入方式，

二级学院应指导专业所在教学点及时完成学生成绩的录入和导

入学校教务系统，对录入和导入成绩进行审核。

2.各单位要严格审核、检查课程的考核资料，于学期末或下

学期开学前三周，完成考试资料的收集、整理和归档。教务处将

会同质量管理与评估中心对本学期各单位课程考核及成绩资料

归档情况开展不定期的抽查，对抽查不合格的将提出整改意见并

进行通报。

3.《成绩录入提交、资料打印操作指引及归档要求》、《成

绩导入模板》见附件 6、7。

五、其他事项
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1.所有考试过程管理使用的记录表格详见附件 8。

2.未尽事宜，请及时沟通联系，如遇疫情防控要求调整，另

行通知。

3.教务处联系人：唐婷（教）、陈洁华，87704864、81546363。

附件：1.标准试卷模板

2.学期课程考试工作实施进程安排及课室资源分配

3.试卷命题、准备及印制要求

4.期末考试安排表模板

5.试卷批阅与考试资料收集、归档要求

6.成绩录入提交、资料打印操作指引及归档要求

7.成绩导入模板

8.考试过程管理程序记录表格

广东工贸职业技术学院教务处

2022 年 11 月 27 日


