2018-2019学年秋季学期期末校公共课统考工作安排
校公共课统考作为全校性考试，兼具考试要求统一及参考人数众多的特殊性。为确保考试的顺利进行，凡参与公共课统考工作的相关人员应严格执行以下要求：
一、公共课排考
1、本学期末公共课统考科目、时间安排如下：
	高等数学 I(上)、高等数学 II (上) 、  高等数学 II (上)
	1月15日（周二）上午8:40-10:40

	积分变换与复变函数
	1月15日（周二）下午14:30-16:30

	大学物理Ⅰ（下）
	1月16日（周三）上午8:40-10:40

	大学英语1
	1月17日（周四）上午8:40-10:40

	大学英语3
	1月17日（周四）下午14:30-16:30


2、公共课统考采用跨系交叉监考，各院（部）按有开相关课程的行政班每班派2名监考老师的标准，将应派监考名单在2018年11月2日前报教务处，由教务处统一调配。
3、公共课开课院（部）明确每门统考课程的试卷套数，每套试卷适用的行政班或教学班（包括试卷适用年级、专业和班级），按行政班或者教学班形式填写《试卷送印交接单》（一式两份），连同符合规范格式的试卷样卷及电子版、课程统考人员安排表、监考须知，在2018年12月24日前报教务处教学运行科，所填表格经办人要签名确认，开课院（部）审核盖章。
二、组卷与抽卷
学院相关负责人从试题库中抽取试题组卷或从试卷库中抽取试卷，每门课程或同一课程的不同班级使用试题都需两套试卷，经试题库（卷）负责人现场完成校核、试做等工作，并作相关记录，从中确定一套为期末考试试卷，一套为补、缓考试卷，由开课院（部）领回保管（履行交接手续）。
三、送印与监印
1、教务处教学运行科试卷保管人员将《试卷文本》连同《试卷送印交接单》送指定印刷厂进行试卷印刷，严格履行经办人签字手续。
2、试卷印刷期间，教务处教学运行科指派专人到印刷现场检查、督促印刷过程，确保试卷印刷保质保量，按时完成。
3、试卷印刷完毕后，与教务处教学运行科交接，试卷交接的各环节必须办理交接手续。《试卷送印交接单》由教务处教学运行科、开课院（部）保存。
四、抽检与保密
1、考试前2个工作日开课院（部）派专人在试卷保管人员在场的情况下对试卷拆包抽检，抽检比率10%，查看备用卷，并作好记录，完成考前最后一次试卷核查工作后密封抽检的试卷（包括备用卷），抽检人员在密封袋上签名，盖教务处公章。同时协助教务处教学运行科整理试卷、试卷袋、考场考生名单、监考须知、考场情况登记表，做好试卷分发准备（相关课程由课程所属学院提前准备答题卡）。
2、试卷在考试前后的各个环节，都必须严格保密，严防泄密。出现泄密事故，根据有关规定追究相关人员的责任。
五、领交试卷与考场巡视
1、领卷：各开课院（部）发放试卷人员务必于考前45分钟到达领卷地点，负责分发试卷，领取备用卷；各监考人员须于考前35分钟到领卷地点领取监考须知、试卷、试卷袋、考场名单及考场情况登记表，履行领卷手续，并于考前10分钟到达相应考场。
集美校区领卷地点：学生活动中心（教工之家）1楼保密室（正门左拐第一间）。
2、交卷：各开课院（部）安排收卷人员于考试结束前15分钟到达考点办公室（详见监考须知，下同），清点所有班级试卷、答题纸、试卷袋、考场名单及考场情况登记表后领回评阅；监考教师在考试结束后，填写试卷袋及考场情况登记表并在相应的位置签字，清点试卷、答题纸并按学号顺序整理，到考点办公室装订，连同考场名单（经学生签字后）装袋，交考点收卷人员，履行交卷手续；如考场有考试违纪情况，由监考老师告知开课学院，开课学院将考场情况登记表复印件及相关违纪资料交学生所在学院办公室进行处理。
3、巡视：考试期间，各开课院（部）要做好巡考工作，明确人员安排和责任。
六、考教分离评卷
由开课院（部）教研室统一组织，实行流水作业、集体评卷。
七、考核文件归档
各院（部）按《课程档案（参考规范）》做好考核文件的归档工作。
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