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卫管院教字（2018）5 号

卫生经济管理学院关于做好

2017-2018 学年第二学期末及暑假前后教学工作的通知

各系、学工办、实验中心：

2017～2018 学年第二学期即将结束。为统筹做好学期末及暑假前后工作，按照

学校要求，现将学院教学有关事项通知如下。

一、认真组织复习迎考及各项考务工作

1.考前辅导。期末考试临近，请各学业指导老师和辅导员督促学生做好复习迎

考工作。任课教师要主动深入班级，加强课程辅导，要重视对学习较为困难学生复

习工作的指导，努力降低不及格率。复习要围绕教学大纲进行，不划范围、不勾重

点、不作暗示，严禁泄题事故发生。

2.考风考纪。要继续强化考风管理，严格执行考试纪律，做好教育和防范工作，

坚决杜绝考试作弊现象。期末考试应严格按照学院公布的监考安排在指定日程和地

点进行，排定的监考人员因特殊原因不能监考时，应书面申请，经教学院长批准同

意。监考老师应提前准备好试卷，至少提前 20 分钟到岗，落实监考工作。全体监考

人员应认真履行职责，一经发现有考试作弊的学生，应按学校规定严肃处理。

进入考场后，监考教师必须提醒学生备好学生证待查，没有学生证或学院出具

身份证明的学生不得参加考试。监考老师需宣读考场规则，按隔列单人单座的要求，

重新安排考生的座位，检查学生有效证件，要求学生清理桌面和关闭手机、要求学

生除必需的文具用品外，不得携带与考试内容有关的资料及任何具有贮存或传递信
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息功能的电子设备，否则按违纪或作弊论处，以营造一个公平、公正、严肃、整洁、

安静的考试环境和氛围。

监考老师应切实履行监考职责，不能擅自长时间离开考场；不得在考场内闲谈

说笑、阅读报纸、议论试题及做其他与监考无关的事；不准抄题、做题；不准将试

卷传出考场和当场阅卷；严禁吸烟。

在交卷过程中，监考老师需清点试卷、答题纸和草稿纸，等清点无误方可让学

生离开考场；严禁学生将试卷带出考场。监考结束，认真填写《监考记录表》，于

考试结束后交课程所属教研室存档。如有作弊情况，《监考记录表》复印一份留教

研室，原件交教学科研办公室。

3.阅卷评分、成绩录入、试卷分析与归档。

（1）阅卷评分。考试结束后，任课教师应当公正、科学地评阅试卷。试卷批改

必须使用红色笔；每一题都要有批改标记；统一将每题得分写于题号左侧；计分栏

每一大题都要记分；必须有阅卷人和复核人签字（见试卷封面）；分数更改必须有

责任人签字；计分、核分应正确。

（2）成绩录入。各位教师需在考试结束一周内使用教师号登陆教务管理系统录

入学生成绩，并在检查成绩录入无误后确认提交。教师提交完成后请立即打印成绩

单并签字，所有学生成绩登记表于开学后第 2周周三前统一以系为单位一式 2份提

交至教学科研办公室。如在登录过程发现问题，请速联系学籍考试科 025-85811015

进行更正。

补考、缓考成绩于考试结束后三天内使用教账号（账号 01；密码 85811015）登

陆教务管理系统录入学生成绩，并在检查成绩录入无误后确认提交。教师提交完成

后请立即打印成绩单并签字，所有成绩登记表于开学后第 2周周三前统一以系为单

位一式 2份提交至教学科研办公室。

（3）试卷分析与归档。阅卷登分后应及时进行试卷分析并做好试卷归档工作，

其归档顺序为：试卷封面、成绩登记表、试卷分析统计、难度区分度统计分布图、

试卷分析列表、空白样卷、试卷答案和学生试卷。
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二、认真落实下学期各项教学任务

1.妥善安排下学期教学任务。理论课表详见教务处主页通知，实验课表由实验

中心统一安排，并抄送教学科研办公室。下学期教学日历和任课教师名单（电子版+

纸质版）于开学后第 2周周三前提交一式 2份至教学科研办公室。

2.认真做好下学期开课前的各项准备工作。实验课开课所需的教学软件、低值

易耗品、上网账户等要统一尽快报送至实验中心。

3.教材订购。根据下学期教学任务和领用需求，教师个人在教材管理系统填写

领用申请，待教材科审核通过后直接前往教材发放处领用教材。

4.学生选课。请学业导师和辅导员加强对本班学生选课的指导，围绕人才培养

方案进行有针对性地选课。

南京中医药大学卫生经济管理学院

2018 年 6 月 28 日


