西北大学教务处
教字[2011]4号

关于辅修专业期末考试安排和加强考试纪律的通知
各辅修专业所在院系：

按照学校教学工作安排，本学期辅修专业期末考试定于2011年3月5日至2011年3月6日集中进行。现将考试工作有关事项通知如下：   
1．院系组织安排

（1）各相关院系应安排专门人员进行考试巡查，对本院系的辅修考试工作进行监督检查，及时处理考试过程中出现的问题；

（2）各院系应健全考场登记制度，每个考场需两名监考人员，所有监考人员应佩戴院系制作的监考牌，学生考场座次，应由院系统一安排，并应对考试应到人数、实到人数、缺考人数、违纪等情况做好记录；
（3）请各院系考前做好校发[2009]教字31号《西北大学本科学生学籍管理规定》和校发[2005]教字24号《西北大学本科课程考试管理细则》的宣传教育工作，结合我校考试违纪通报，以各种形式教育学生遵守考风考纪。

2．考试纪律
（1）严禁学生携带手机等通讯工具进入考场，监考教师应在黑板醒目位置书写“不得携带手机进入考场”，如已携带，需按要求关闭，并把手机放在考场指定位置，考试过程中使用手机将按违纪处理；

（2）监考老师提前15分钟进入考场，指导学生按编排就座，要求考生将书包、书籍、笔记本及相关物品放在讲台或指定地点，要求学生检查并清理桌面和抽屉；认真向学生宣布考场纪律和违纪处理规定，整顿考场秩序，按时分发试卷；
（3）考生在考试过程中必须使用统一发放的稿纸，自己携带的任何资料必须于考前放在监考指定地点；

（4）监考老师在考试过程中要认真履行职责，维持考场纪律，不得做与考试无关的事情；除试卷有印刷方面的问题外，不应回答学生有关考试内容的提问；发现学生作弊，应立即制止，做好考场记录和违纪处理工作；
（5）评卷结束后，任课教师要运用教务管理系统在校园网上提交考试成绩，并将纸质成绩签字盖章后统一送教学科存档；将学生试卷、平时成绩和试卷分析报告交辅修专业所在院系教务管理人员，同时各院系将试卷、参考答案（评分标准）、考场记录单、试卷分析报告、教师教学工作手册等材料整理装订并归档。

3．违纪处理
对违反《西北大学本科课程考试管理细则》（校发[2005]教字24号）中相关规定的学生，学校将按文件给予相应的纪律处分，情节严重者取消其主修专业学位授予资格和辅修专业学位申请资格。
4．考试时间安排

各辅修专业考试统一安排在2011年3月5日至2011年3月6日进行，具体考试时间为：　

上午： 9：00 --- 11：00
　　　　　　　　　　  下午： 2：00 ---　4：00
辅修专业教学是我校教学工作的一个重要方面，请各相关院系高度重视，认真组织好辅修专业的期末考试，严格执行校发[2000]教字19号文件《西北大学教师本科教学工作规范（试行）》和校发[2005]教字24号《西北大学本科课程考试管理细则》中的要求，严肃考风考纪，营造良好学风，教务处将组织人员对本次考试进行巡查，及时处理考试过程中出现的问题。

附件：  1.西北大学本科课程考试学生相关处理规定

          2.西北大学本科课程考试监考人员相关规定

          3.西北大学考场情况记录表
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