
重庆大学城市科技学院

2020-2021学年第一学期期末集中周
考试安排表

重庆大学城市科技学院 教务处

2020年12月
关于2020-2021学年第一学期期末集中周考试安排的通知

学校各相关部门:
现将2020-2021学年第一学期期末集中周考试的有关事项通知如下，请各相关部门做好考试的准备工作:
一、考试时间及课程
	场次
	考试日期
	考试时间
	考试课程

	1
	2021年1月9日
	09:30-11:30
	大学英语（1）

	2
	2021年1月9日
	19:00-21:00
	基础英语（3）

	3
	2021年1月10日
	09:30-11:30
	高等数学（1）、经济数学（1）、基础英语（1）

	4
	2021年1月10日
	15:30-17:30
	大学英语（3）


二、考场安排

1.考场地点:主教学楼、五教学楼
2.考场办公室:
考场办公室一:主教206（负责主教一、二楼）
考场办公室二:主教210（负责主教三、四、五楼）
考场办公室三:五教105（负责五教）

注:若当场考试考场只分布在主教一、二、三楼，则只设置考场办公室一。

三、英语考试听力播音
1.播音方式:所有考场均采用调频播音（调频频率:89MHz），考生自带有调频耳机参加考试。
2.听力播音时间:
大学英语（1）：1月9日10:00       基础英语（3）：1月09日19:30  

基础英语（1）：1月10日10:00      大学英语（3）：1月10日16:00  
四、考试信号
第一次铃声   09:10/15:10 /18:40   考生入场 
第二次铃声   09:30/15:30/19:00    考试开始

第三次铃声   10:00/16:00/19:30    迟到考生禁止入场

第四次铃声   11:30/17:30/21:00    考试结束

五、考试程序
	时间点
	工作概述
	考生
	监考教师
	注意事项

	09:00/15:00/18:30
	监考领卷
	
	1.领取试卷、考生签到表

2.在黑板上随机编排考生座位号
	

	09:10/15:10/18:40  
第一次铃
	考生入场
	按座位号入座后将证件（身份证和学生证）摆在座位靠通道的上方
	1.一名监考在教室门口检查证件（身份证和学生证）                 2.另一名监考指导考生按座位号就坐
	1.两证缺一不可，证件不齐不得参加考试

2.禁止携带手机、书包等与考试无关物品进入考场。

	09:20/15:20/18:50
	宣读考场纪律
	
	宣读《重庆大学城市科技学院考试纪律》（见考场情况记录表）
	

	09:25/15:25/18:55
	分发试卷
	在试卷上填写个人基本信息
	1.将试卷分发到每位考生

2.指导考生签到再次逐一核对学生证件
	

	09:30/15:30/19:00
第二次铃
	考试开始
	开始答题
	提醒考生可以开始答题
	考试全过程，监考一前一后监控考场

	10:00/16:00/19:30
第三次铃
	禁止迟到考生入场
	完成答题的考生可以交卷
	1.禁止迟到考生入场

2.在《考场情况记录表》登记学生缺考信息     
	

	11:30/17:30/21:00
第四次铃
	考试结束
	考生停止作答
	收取试卷、答题纸、草稿纸并核查无误，填写《考场情况记录表》其余部分
	

	考试收尾
	
	
	将试卷袋、草稿纸和考场情况记录表交考场办公室，待考场办公室工作人员清点无误后方可离开
	试卷袋内应包含:试卷、答题纸、考场情况记录表、考生签到表


六、考生注意事项
特别提醒：

（1）根据我校违纪处理规定，以下情形之一，学校给予开除学籍处分：“代替他人或者让他人代替自己参加考试、组织作弊、使用通讯设备或其他器材作弊、向他人出售考试试题或答案牟取利益，以及其他严重作弊或严重扰乱考试秩序行为的”。
（2）考试过程中，如出现发热、咳嗽等症状，应主动及时报告监考教师。

（3）因病或其他客观原因不能按时参加课程考试的学生，须在课程考试前一个工作日提出书面申请（因病缓考必须县级以上医院证明）（附件1），由辅导员审查，报该生所在二级学院院长签字批准后，在各二级学院教务办公室办理缓考手续。一般不准因事缓考。缓考的课程必须参加下一学期的补考，成绩按正考记载。缓考成绩不及格者，必须申请重修，不再给予补考机会。
（4）学生无故缺考的课程，成绩以零分记载，并在学生成绩表上注明“缺考”，不能参加该课程补考，该门课程只能申请重修。
1.请各位考生认真阅读《考生须知》（附件2），自觉遵守考场规定和考试纪律。学校将继续严格考试管理，严肃考风考纪，严厉打击包括手机作弊、代考、夹带等各种违纪作弊行为。
2.考生携带身份证和学生证于开考前20分钟进入考场，按监考教师在黑板上的编位就座，两证缺一不可。
证件遗失办理手续如下：
· 学生证遗失:二级学院开出在校证明并签字盖章（贴本人照片）；
· 身份证遗失:完成学生证遗失手续后，到保卫处办理身份证遗失证明。
3.开考30分钟后，即上午10:00 / 下午16:00后到达的考生不得再进入考场，一律作缺考处理。
4.开考30分钟后，考生可以交卷离场。交卷后，考生不得在考场周围逗留喧哗，否则，按照违纪处理。
5.考生携带必要的考试用具，如黑色签字笔、2B铅笔等参加考试。与考试无关的任何物品(手机、书包、食品等)一律不得带进考场，否则按违纪或作弊处理。
七、监考教师注意事项

1.请监考教师于开考前30分钟到达考场办公室领取试卷并布置考场，做好监考准备工作。
2.请监考教师仔细阅读《监考教师规范》（附件3），按照规范上的时间和各项要求操作，认真履行监考教师职责，考试过程中发现问题及时报告考场办公室。
3.考试全过程中，教室后门不得反锁，两名监考教师一前一后监控考场；考试过程中关闭通讯工具，切勿使用，否则按照《教学事故认定及处理办法》相关规定进行处理。
4.监考教师不得私下找人代替监考，不得私下调整监考教室和考场。确因故需要更换监考安排的，填写《监考更换申请表》（附件4），签字盖章后交教务处备案。否则按照《教学事故认定及处理办法》相关规定进行处理。
5.对于缺考考生的处理:监考教师于开考30分钟后在《考场情况记录表》上记录缺考考生姓名、学号信息。
6.对违纪作弊学生的处理:监考员一旦发现考生违纪作弊，立即终止其考试，并收缴试卷及违纪作弊材料。一名监考员继续监控考场，另一名监考员将考生、试卷、收缴的违纪作弊材料交给巡视人员或带往考场办公室。
八、学生违纪处理委员会值班委员和考场巡视注意事项

学生违纪处理委员会值班委员和考场巡视请于开考前20分钟到达考场办公室。考场巡视需认真阅读《考场巡视员职责》（附件5），严格按要求履行职责。
特此通知。
联系人:蔡福军        联系电话:49841266

附件:1.学生缓考申请表
2.考生须知
3.监考教师规范
4.监考更换申请表
5.考场巡视员职责

6.考场办公室人员安排表
7.学生违纪处理委员会值班委员和考场巡视值班安排表

8.2020-2021学年第一学期期末集中周考试监考安排表
9.2020-2021学年第一学期期末集中周考试学生考表
重庆大学城市科技学院教务处
二〇二〇年十二月
附件1
重庆大学城市科技学院学生缓考申请表

二〇     —— 二〇       学年第    学期
	学号
	
	姓名
	
	年级
	

	学院
	
	专业
	

	拟缓考课程
	课程名称
	课程性质
	任课教师

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	缓
考
理
由
	签　　名：                年   月   日

	辅导员意见
	签　 　名：                年   月   日

	授 课
教 师
意 见
	签　　名：                年   月   日

	二 级
学 院
意 见
	签    名：               年   月   日

	经办人
	签　　名：
时    间：


说明：
1. 学院各级负责人应严格审查把关，严格控制缓考学生人数；
2. 无论何种原因申请缓考，须同时提交有关证明材料，因病不能参加考试的学生必须由县级以上医院提供相关病历证明；

3.申请缓考后不得参加正考，若参考成绩视为无效。
附件2
考生须知

1.学生在考试前20分钟，持身份证和学生证进入考场，并按监考教师指定的座位入座。
2.考试过程中，出现发热、咳嗽等疑似症状，应立刻报告监考教师。
3.学生入座后，将证件摆放在座位的靠通道的上方。学生的座位上，只留下监考教师认可的考试用品。

4.学生得到试卷后，首先填写学院、年级、专业班级、学号和姓名等考生与考试的基本信息。学生姓名写错必须改动时，一定要报告监考教师，并由监考教师在试卷上签字认可。

5.学生在考试过程中，必须严格遵守考场纪律。试题不清楚，学生可以举手向监考教师咨询。试卷纸或草稿纸不够，学生可以举手请监考教师补发。学生中途不得离开考场，如有特殊情况，可报告监考教师，由监考教师请求巡视员后，采取相应措施。考试结束后不得在考场逗留，如在考场逗留，将按相关规定做违纪处理。

6.学生答题完毕，将试题、答卷和草稿纸（必须完整）整理后对折（内容不能外露）放在座位上，清理好自己的物品，征得监考教师同意后，方可离开考场。

7.考试结束铃声响后，有序、安静地离开考场。

附件3
监考教师规范

1.一个监考教师负责试卷及考试的全面工作；一个监考教师重点负责考场的组织和纪律。

2.监考教师开考前30分钟到达考场办公室领取试卷。
3.监考教师对考生随机编排座位；考生进入考场前，一名监考在门口逐一验证考生证件是否与本人相符；另一名监考指导考生按编号入座。
4.考前10分钟，监考教师宣布考场纪律，督促学生将书包、手机等物品放在指定的地方。

 5.考前5分钟，监考教师发放试卷和草稿纸，同时指导学生填写考试基本信息:年级、专业、班级、学号和姓名等。

6.监考教师在考试过程中要严格监考、认真巡视，不得在考场内看书、闲谈、接打电话或做与考试无关的事，不得随便离开考场，不得回答学生提出的与考试内容有关的问题。

7.考试开始30分钟后，监考教师依次核对证件和试卷上的姓名（若未填写姓名，应立即督促学生填写）是否相符。在收卷时，若发现学生姓名有明显涂改时，应当场要求学生出示证件，重新核对姓名，若无误，监考教师要签字证明，若有误，送达考场办公室进行处理。若学生已离开考场，监考教师应在《重庆大学城市科技学院考场情况记录表》中注明，并将试卷抽出报告考场办公室，同时，协助考场办公室完成相关手续。开考30分钟内，考生不能离开考场；开考30分钟后，迟到学生不能进入考场。

8.考场上发现违纪舞弊行为，监考员一旦发现考生违纪作弊，立即终止其考试，并收缴试卷及违纪作弊材料。一名监考员继续监控考场，另一名监考员将考生、试卷、收缴的违纪作弊材料交给巡视人员或带往考场办公室。监考员填写《重庆大学城市科技学院考试违纪作弊情况记录表》后方可离开。
9.考试结束后，监考教师要认真回收试卷、答题纸和草稿纸，同时，监考教师检查份数是否与发放时相符，并填写考场情况记录表。将试卷、答题纸、草稿纸和考场情况记录表交考场办公室。

附件4
重庆大学城市科技学院监考更换申请表

	申请教师
	
	所属学院
	

	考试时间
	
	考试地点
	

	考试课程
	

	换人原因
	

	代监考老师
	
	所属学院
	

	代监考老师签字确认


	学院领导签字

（学院盖章）

年   月   日
	教务处处长签字

年  月  日


说 明：

1.已安排的监考人员不得擅自更改换人。
2.监考人员原则上不允许请事假。确因特殊情况，如参加考试或比赛等，须持准考证或相关证明到教务处办理请假手续。请假人员需自行找本校其他教师代替，并通知监考时间、地点及注意事项。
3.代监考老师签字确认后，如果违反监考守则，追究代监考员的责任；未签字确认的则追究原监考人员。

4.此申请表填写、签字完毕后，考前一天交至教务处（第二行政楼203）备案方可生效。

附件5
考场巡视员职责

1.负责考试过程中分管考场秩序的监管，注意巡视工作必须在不影响考场正常秩序的前提下开展。
2.检查督促考场监考员认真履行职责，按规定程序组织考试。制止分管考场的监考员擅自离场、互相串门、使用手机等违规行为。

3.监考员发现学生违纪作弊事件第一时间报告巡视，巡视人员负责组织监考对违纪作弊考生进行材料收集取证，并及时上报考场办公室。 

4.上午10:30/下午16:30查看各考场缺考情况，按要求填写《巡视员考场情况记录表》。 

5.及时将分管考场内的突发事件上报考场办公室。

附件6
重庆大学城市科技学院考场办公室人员安排表
主考：杨天怡    副主考：李庆、郭建礼
考场办公室主任：何成辉
考场办公室工作人员分组：
第一组：杨明静、申毓晗、段正巧、何小枚、徐森、巫婉榕
第二组：刘娟、高源、杨慧桢、黄娜、邰燕、陈晓琴
第三组：蔡福军、刘柳、陈晓菲、蒋诗艳、陈霞、张梦萱
考场办公室人员安排：
	场次
	时间
	考场办公室一
	考场办公室二
	考场办公室三

	1
	2021-01-09 09:30-11:30
	第三组
	第二组
	第一组

	2
	2021-01-09 19:00-21:00
	第三组
	
	

	3
	2021-01-10 09:30-11:30
	第二组
	第一组
	第三组

	4
	2021-01-10 15:30-17:30
	第一组
	第三组
	第二组


英语听力播音：由现代教育技术中心和人文学院安排
大学英语（1）：张继媛（人文）       基础英语（3）：何瑜涛（人文）  
基础英语（1）：黄建（人文）       大学英语（3）：许鹏云（人文） 

楼宇值班：由后勤保卫处安排
监控室值班：由现代教育技术中心安排
考场保卫人员：由后勤保卫处安排
附件7
学生违纪处理委员会值班委员和考场巡视值班安排表
	日期\职责
	学生违纪处理委员会值班委员
	巡视1（主教1、2楼）
	巡视2（主教3、4、5楼）
	巡视3（五教）

	2021-01-09 09:30-11:30
	龚艺
	常远（人文）
	刘琴（人文）
	黄伟（人文）

	2021-01-09 19:00-21:00
	马健
	黄建（人文）
	
	

	2021-01-10 09:30-11:30
	李晓飞
	代鸿（人文）
	孔昭毅（人文）
	曾右美（人文）

	2021-01-10 15:30-17:30
	邓杰予
	曾右美（人文）
	常远（人文）
	魏德（人文）


注：此安排原则上不允许私下调整，如确因故需调整请提前提交情况说明报教务处
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