湖南艺术职业学院2019年春季学期期末文化考试安排
一、文化考试时间：2019年7月4、5日（上午8:40-下午5:00）。

二、考试场次安排及监考安排：见《湖南艺术职业学院2019年春季学期期末公共课考试监考安排表》，请各专业系部认真组织各部门监考老师提前集中进行学习和要求。

三、组织机构

主  考：黄新平

巡  考：曹志超  胡  斌  鲁晓文  韩云剑  陆端新  张  华  周新娟  王含光  李  莉
贺冬梅  刘坚平  罗改造  陈  俊  何益民  杨翠红  张  鹏  蔡  霞  刘正伟  彭正初
杨  蕊  张  爽  蒋  玲  翟  清  张  睿  张  舸  许丽英  刘  莎  胡昌林 周朝晖 

邹德强  黎  波  梁春娇    
考  务：黄雅莉  曹茜娅  曹  艳  周欣宜  彭  莎  刘  芳
三、学生参考注意事项

1、严禁任何形式的舞弊和代考。学生必须携带本人身份证或学生证进考场，并自备考试基本工具（笔、尺、墨水、笔擦等）；特殊情况申请“缓考”的，于2019年6月30日前由本人书面申请，系部审批后交教务处，超时不予认可。
2、学生必须在本场开考铃响后15分钟内进入考场，超时不允许再进入考场；本场开考30分钟后才允许离开考场，否则该科目考试以“0”分计；

3、开卷考试科目（如：高职政治）可允许本人携带教科书进考场；所有考试科目不得携带包括手机等在内的一切电子设备，书包等其它个人物品进入考场后由监考老师指定集中存放；
4、学生在考试前须熟知注意事项，提前知悉自己所在考场和座次；大一学生注意查收学院教学短信息平台通知（考场、座次安排于2019年7月3日公布在崇艺楼一楼学术报告厅门口）。

四、监考老师职责与要求
1.监考老师不得随意调换监考安排，如有特殊情况，须提前一天由各专业系部到教务处说明原因，经同意后方可更换监考人员或调换监考场地。开考时间分别为：

上午：第一场 8：40 开考，第二场 10：30开考；

下午：第一场13：40开考，第二场 15：30开考。

2.监考老师需提前15分钟到文化楼419领取试卷，学生迟到15分钟不允许进考场，考试时间不到30分钟不允许出考场。
3.监考老师进入考场后，在试卷下发前必须做好下列工作：

①检查学生证件（学生证或身份证）。

②对照监考表上的序号和考生名单表，如实核对考场学生人数和名单，参考学生在自己姓名后面签名，未到的记“×”。每个考场的考生应按教务处规定的序号从小到大依次就坐，不得自主择位。对不按指定教室应考的学生，监考人员应请其出考室，不能允许考生在自主选择的考室应考。

③监督考生将带入考场的书籍、资料、手机放在指定地点（开卷考试只允许带教科书），如有违反者作舞弊处理。

4.试卷下发后，监考人员要督促学生认真填写班级、姓名、学号。如发现试卷少页、漏题或疑问点，监考老师应立即报教务处，但考场内必须留有一位老师监考。

5.监考时间内监考老师必须严肃、认真，不得做与监考无关的事情（看报刊杂志、接打电话、串岗聊天等）。发现学生有舞弊倾向，监考老师应立即制止。确认为舞弊行为以及其它违纪行为的，监考老师应在其试卷上方写上：“舞弊，以零分计”、“违反纪律，****”字样，并在考场情况登记表上明确写出处理意见，与试卷一同上交。

6.考试结束后，监考老师及时将试卷整理，连同考场情况登记表、考生名单表交回领卷地点，由教务处工作人员验收。

7.监考老师违反监考职责及要求的以“教学事故”论处。
五、阅卷及成绩录入要求

1.考试结束后，有阅卷任务的教师请及时到教务处签字领取试卷。

2.教师阅卷后，将成绩表、试卷分析表（以教学班级为单位填写，教研室主任还需提交以年级为单位的该科目分析表）及考试试卷于2019年7月18日16:50前交到教务处并签字登记。

注：考试成绩一式两份，一份交教务处保存，一份交系部保存，本学期系统成绩录入的截止日期为7月18日16:50，请老师们按时将（文化、专业）成绩录入，缺考对象请一律录入“缺考”选项，不得留白，逾期漏登的学生将在系统显示为空白，系统自动作缺考认定，无故缺考者延迟一年参加补考，缓考者可在次学期参加学期补考，取消考试资格的学生需重修该门课程。

教  务  处  
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