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海南职业技术学院教务处文件
教务〔2023〕35 号

关于做好 2022～2023 学年第二学期

期末考试工作的通知

各部门、各单位：

根据学校工作安排，本学期期末考试定于 2023 年 6 月 27 日～

29 日进行（专业课由各二级学院组织实施，公共课由教务处统一组

织实施）。为了确保本次考试顺利进行，请各部门（单位）相互配

合和大力支持。现将有关事项通知如下：

一、考试组织管理

主 考：沈振国

副主考：陈升晖 邹小杰 谢洪辉

考务组：谢洪辉 王 芸 符琼霞及二级学院教务办工作人员

宣传统计组：符琼霞

机房技术保障组：方 正 周济良

后勤保障组：胡水龙

笔试考务办公室：第一教学楼 407 教室

机试考务办公室：第一教学楼 313 教室
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二、大力宣传，组织学习文件

考试前，请各二级学院组织监考教师集中学习《海南职业技术

学院考试工作条例》及《海南职业技术学院课程考核及成绩评定试

行办法》（海职院教〔2013〕35 号）等考试相关文件要动员学生积

极参加考试，杜绝旷考和作弊行为，有特殊情况不能参加考试的学

生要办理缓考手续。以班为单位，组织学生学习《海 南职业技术学

院学生学籍管理办法》（海职院教〔2016〕12 号修订版）、《海南

职业技术学院考试工作条例》（海职院教〔2013〕35 号）等有关文

件精神。

三、加强考风建设，严明考试纪律

考试前，监考员告知学生只准携带必要的文具和考试证件（身

份证、学生证）进入考场，并要求学生认真填写《考生签名表》。

禁止携带任何书籍、笔记、资料、报刊、草稿纸以及各种无线通信

工具，如移动电话、电子记事本等物品进入考场。请参加考试的同

学妥善保管好手机等通信工具，在考场内必须严格遵守考场纪律，

对于违反考场规定和不服从考试工作人员管理者，该科成绩以零分

计,同时按校纪校规处理并且该科目不得参加正常补考。

开考 30 分钟后，禁止迟到学生入场。提前交卷时间为该科考试

结束前 30 分钟，即考试时间为 90分钟的，开考 60 分钟后才能交

卷；考试时间为 60分钟的，开考 30 分钟后才能交卷。监考员认真

填写《考场情况记录表》，考试结束后，与试卷一起交考务办。考

试期间，一旦发现违纪考生，监考员需做好记录，做到有理有据，

如实上报，学生工作处和二级学院将按照学校有关规定处理。
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四、巡考、监考工作

考试期间，学校领导、二级学院和职能部门领导及校级督导参

与全校巡考工作。请各二级学院教务办通知相关任课教师在所授课

程考试期间到相应考场巡视。请各单位及时通知本单位的监考员、

巡考员按时参加考试工作。监考员凡因事假、病假或其他原因不能

参加监考工作，可由所在部门内部进行调整，如特殊原因不能参加

监考工作。

五、阅卷、登分、归档工作

（一）凡属于统一命题的考试课程，一般在校内指定地点进行

集中阅卷评分，具体时间、地点由教师所在二级学院或教研室安排。

（二）阅卷评分教师务必在考试结束后的 5 个工作日内完成阅

卷评分工作，登录学校网站（http://www.hcvt.cn/或 http://jwc.hcvt.cn/）

进行网上成绩录入，成绩录入系统于（2023 年 7 月 1 日）开放,（2023

年 7 月 15 日关闭），录入成绩前应认真阅读《教师网上录入成绩

注意事项》，录入完毕后在页面上打印成绩单和《海南职业技术学

院学生成绩统计表》各三份（A4 纸，涂改或手填写的无效），报送

至开课单位，经开课单位相关负责人审核签字后送两份到学生所在

的二级学院，由学生所在的二级学院教务办主任整理收齐后将成绩

单按班级装订成册，报一份到教务处 214 室，一份由学生所在学院

留存（注：成绩登分必须取整数，不得有小数点）。请开课单位教

务办认真回收试卷（含开卷考试、考查课程），并做好试卷的自查、

保管工作，教务处将在下学期期中教学检查中进行抽查。

（三）各二级学院务必要求在教师放假前完成学生考试成绩登

录及归档工作；同时统计各门课程需补考的学生名单、人数以及每
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位补考学生需补考的课程和门数，并在下学期开学第 3-4 周内进行

补考工作。

六、考试总结

考试结束后，各学院应对本学期期末考试考风考纪情况、阅卷

评分情况、各门课程的命题质量、考试方式方法改革等情况进行总

结，以指导今后工作。任课教师也可对自己所承担的课程考核方式

方法、体会、分析、效果、学生反响、建议等写出稿件，稿件通过 OA

系统发送至教务处谢洪辉处，以便改进考试工作。

在考试各环节中如出现事故，教务处将会同人力资源处根据《海

南职业技术学院教学事故认定工作规程》（海职院教〔2013〕38 号）

和《教职工请假与考勤管理规定》（海职院人〔2016〕23 号）文件

的有关规定，进行处理并向全校通报。

特此通知

附件：1.（专业课）考试时间安排表

2.（公共课）考试时间安排表

3. 2022～2023 学年第二学期期末考试巡考员安排表

教务处

2023 年 6 月 26 日

海南职业技术学院教务处 ２０２3年6月2６日


