关于2016-2017学年第一学期期末考试的通知

各学院（部）：

本学期期末考试定于2016年12月26日至2016年1月6日进行，请各教学单位按照学校的统一部署，在规定时间内完成本学期的期末考试工作，现将有关事宜通知如下：

一、总体安排

1. 2016年12月24日、25日举行全国硕士研究生入学统一考试，请各学院在排考时注意避让。
2016年12月24日（周六）进行“大学计算机基础”课考试，具体考务安排由机电与信息工程学院负责（重修考生的准考证发放到学生所在学院）。
2.各教学单位全校任选课、考查课的考核应于2016年12月25日前完成。全校任选课的考试由开课单位负责组织，以论文形式考试的试卷要求要有评语, 学生必须手写完成。

3.各学院根据学校分配的教室（见附件一）自行安排考场。

4.考试命题、试卷的印制与保管、学生考试资格认定、考试的实施、成绩评定、试卷存档等要按照《山东大学（威海）本科生考试工作管理办法》（山大威校教字[2014]26号）的要求进行。多名教师承担的面向同一教学对象的相同课程要实行统一的考试方法、统一命题、统一阅卷、统一成绩系数设定；如有成绩错判、漏登、错登或逾期没能完成成绩网上录入者，学校将对该任课老师及教学单位通报批评，并按《山东大学（威海）本科教学事故认定及处理办法》（山大威校教字[2014]25号）的有关规定对责任人给予相应处理。

5.各教学单位在期末考试中只能安排学校正式教职工承担监考工作。

6.上午的考试时间一般为08：30-10：30，下午的考试时间一般为14：30-16：30，各学院可根据实际情况安排考试时间。

7.教师应按照《山东大学（威海）本科生考试工作实施细则》的要求设定系统内的成绩系数 ，平时成绩和期末成绩系数之和应为1，平时成绩、期末成绩总分都应为100分。原则上平时成绩在总成绩中的比例在10％—40％，期末考试成绩占60％—90％。同一教学对象的相同课程设定的平时成绩占总成绩的比例，应一致。
8.学生必须持身份证和学生证（或一卡通）参加考试，证件上的照片要求清晰。
9.公共课考试安排（公共课考试说明见附件二）
	考试科目
	考试日期
	考试时间
	备    注

	2016级二级班：大学综合英语（1）                         2016级三级班：通用学术英语（1）
	12月28日上午
	08:30－10:30
	08:30开始考试；听力9:00开始放音； 

	2016级艺术：大学基础英语(1)
	12月28日上午
	08:30－10:30
	08:30开始考试；听力单独放音

	马克思主义原理
	1月4日上午
	08:30-10:00
	考试时间为90分钟

	中国化的马克思主义
	1月4日下午
	集体考试时间和考场安排见机考安排通知

	中国近现代史纲要
	12月29日上午
	08:30-10:00
	考试时间为90分钟

	道德与法律
	12月29日上午
	10:30-12:00
	考试时间为90分钟

	军事理论
	1月4日上午
	10:30-12:00
	考试时间为90分钟（开卷）

	公共数学
	12月28日下午

12月30日上午

1月5日上午
	14:30－16:30

08:30－10:30

08:30－10:30
	详见附件《公共数学课考试安排表》


*元旦节实际放假时间按校办通知执行。

10.各院（部）于2016年12月6日12:00前将电子版《期末考试安排表》（Excel格式）报送考试管理科（发至xuyue@sdu.edu.cn或网上传送），邮件主题注明：××学院期末考试安排表。《X X学院期末考试安排表》具体格式要求见附件三。考试安排表汇总整理后将在教务处网站发布供学生查询，各院（部）报送后切勿随意更改。
11.部分科目以机考方式进行，考试科目和班级名单见附件4。参与机考的不再参与本课程的纸笔考试，机考成绩效力与普通纸笔考试相同。
12.各教学单位应注意“分组名称”为801的课程，正常安排考试。
二、试题的相关要求

1.各学院的试题（包括答题卡）须提前5个工作日送交湖西楼教学服务科登记并安排试卷的印刷和封装。需用答题卡或答题纸的科目请特别说明。各教学单位不得自行印制试卷，且需加强保密工作，严格遵守《山东大学（威海）本科生考试试卷保密制度》。

2.各学院教务员请于12月27日（周二）上午到教学服务科核对公共英语、马列课、公共数学、军事理论的试卷袋数及试卷袋标签上的考生人数和版本等信息。
3.以试卷形式进行期末考核的课程，公共课试卷要求最早于考试当天上午7:00领取，其他课程试卷最早可以于考试前一天下午领取，领取后院（部）须安全妥善保管试卷，确保试卷安全。各学院应提前与教学服务科联系，确定每天要领取的课程考试试卷，并协调其他事宜。
4.考试用的草稿纸，各单位到教学服务科领取（A4和8K两种规格）。

三、考务组织要求

1.考试期间，监控设备全部开启运行，学校成立巡视组对考试全过程进行严格的督查。学院须成立院级的巡视组。巡视人员按照《山东大学（威海）本科生考试巡视人员职责》要求履行职责。对于违纪、作弊行为，学校将按照《山东大学（威海）考试违规行为认定与处理办法》（山大威校教字[2014]11号）进行严肃处理。

2.各学院（部）要高度重视考试组织工作和监考教师的培训工作，监考教师按《山东大学（威海）本科生考试监考人员职责》履行职责。考前应组织学生学习《山东大学（威海）考试违规行为认定与处理办法》和《山东大学（威海）本科生考试考生守则》等考试有关规定，加强诚信教育。
3.学生考试的座号由各学院（部）考前随机安排。

四、其它注意事项

1.学生未办理选课手续的，不得参加期末考试。学生应随选课时实际选择的课程班进行期末考试。对于公共课，学生选择了其他学院课程班的，必须主动到相应开课单位教务员处咨询考试安排，以免错过考试。

2.各学院应以选课信息（各课程班的人数和名单以选课结果为准）为依据进行具体考试安排。

3.承担公共教学任务单位（翻译学院、马列部、数学与统计学院等）的教务员，需通过综合教务系统按课程班打印或导出选课学生名单，各学院领取此名单作为各学院安排考试、印制试卷和考试时收发试卷的依据。

4.考试期间请各学院随时留意教务处网站上发布的考试信息。若有问题及时与考试管理科联系（联系人：薛峰、徐越，联系电话：2870）。
                                  教    务    处

                                  2016年11月28日

附件一         期末考试公共教室分配情况

韩国学院：韩301、韩503、韩507、韩403、商学院351、商学院447、商学院451、网络楼听力室202、网络楼听力室301、网络楼听力室303、网络楼听力室603 

文化传播学院：文学楼402、文学楼516、图东教学楼105、图东教学楼108、图东教学楼219、图东教学楼222
商学院：商学院147、商学院153、商学院156、商学院158、商学院247、商学院248、商学院251、商学院253、商学院256、商学院258、商学院353、商学院356、商学院448、商学院453、商学院547、商学院548、商学院551、商学院553、商学院558、海洋学院504、海洋学院505
翻译学院：图西教学楼105、图西环楼212、图西环楼214、图西环楼216、图西环楼218、图西环楼312、图西环楼314、图西环楼316、图西环楼318、图西环楼412、网络楼听力室302、网络楼听力室402、网络楼听力室403、网络楼听力室405、网络楼听力室502、网络楼听力室503、网络楼听力室505、网络楼听力室601、网络楼听力室605

法学院：图西环楼112、图西环楼114、图西环楼118、图西教学楼108、图西教学楼115、图西教学楼116、图西教学楼117、图西教学楼319、图西教学楼322、图西教学楼326
机电与信息工程学院：电子楼101、电子楼102、电子楼201、电子楼202、电子楼301、电子楼207、电子楼307、电子楼405、图西教学楼119、图西教学楼122、图西教学楼126、图西教学楼205、图西教学楼208、图西教学楼215、图西教学楼216、图西教学楼217、图西教学楼219、图西教学楼222、图西教学楼226、图西教学楼315、图西教学楼316
数学与统计学院：图东教学楼115、图东教学楼116、图东教学楼117、图东教学楼119、图东教学楼122、图东教学楼126、图东教学楼208、图东教教学楼226
海洋学院：商学院456、商学院458、商学院556、海洋学院402、海洋学院403、海洋学院404、海洋学院405、海洋学院502、海洋学院503、海洋学院604、海洋学院605
空间科学与物理学院：商学院347、商学院348、商学院358、海洋学院603
艺术学院：图东教学楼205、图东教学楼215、图东教学楼216、图东教学楼217、图东教学楼315、图东教学楼316、图东教学楼317、图东教学楼319、图东教学楼322、图东教学楼326
注：1.分给翻译学院的9个网络楼听力室和分给韩国学院的4个网络楼听力室，12月28日归艺术学院使用。
2.请各学院教务员对分配的教室进行实际查看，以便排考。
附件二             公共课考试说明
一、公共英语考试注意事项
1.考试听力部分学生不用自备耳机；统一放音。

2.涂卡时请将考生学号的后9位涂在答题卡上。

3.试卷类型统一涂A，考试科目涂英语。

4.考试结束后，监考人员分别收试卷、答题纸和答题卡，答题纸和答题卡按学号顺序排列放入试卷袋内。

5.考试结束后，试卷统一交到闻外楼410、414室。负责收卷的任课教师所在办公室请于当天见翻译学院在闻外楼张贴的通知。

二、马列课考试注意事项

1.监考人员须提醒考生注意的事项：

（1）考生应检查发给自己的答题卡，若发现质量不好的卡（纸质过薄且透明、印刷排版有明显问题），立即报告监考老师进行调换。

（2）答题卡须用2B铅笔准确填涂，修改时一定要擦除干净；如修改过多，请申请更换新卡。

（3）答题卡的准考证号统一涂学号的后9位。

（4）科目代号按照所考课程名称，把后面的空格涂黑（《道德与法律》科目代号请填涂：其他1）；试卷类型按试卷上标明的类型涂A或B；在答题卡“姓名”栏用钢笔或中性笔填写所在院、专业、班级和姓名，例如：“商学院13工商4班 XXX”。

（5）选择题的答案写在试题上无效；主观题答案须写在试卷要求的位置上。

2.监考人员注意事项：

（1）请各位监考老师务必填写《考场记录表》。

（2）收卷时将试卷和答题卡分开收齐，并按学号从小到大的顺序排好。

（3）考试结束后将试卷、答题卡，考场记录分别装入试题袋，半小时以内将试卷送至水化楼马列部会议室。

三、公共数学考试注意事项

收卷时将试卷按任课老师装袋，附考场记录表（附详细缺考名单）。并且按学号从小到大的顺序排好，送试卷袋至数学与统计学院。交卷地点：数学院-208。交接人：任课教师。
四、军事理论课考试注意事项

1.本课程为开卷考试。
2.考试结束后，监考教师按学号的顺序将试卷收齐。
3.试卷送至军事理论教研室（学生公寓9号楼C区106，三食堂馨园餐厅对面）。
附件三       《期末考试安排表》填写要求

1、表格的标题行内各字段信息不得更改、添加或删除。字段排列顺序不得变动。表格录入格式为“文本”。

2、“班级”字段采用“**级*班”格式。例：10级1班。

3、“考试日期”字段示例：12月31日。

4、“考试时间”字段采用24小时制，例：08:30-10:30（其中“-”为减号; “: ”为英文状态下的冒号）。

5、“考场地点”字段内的地点名称须严格按照附件一所使用的格式填写。

6、在“备注”项中将公共课标注如下：
⑴ 公共英语须用“2位年级+公共英语+级别”注明属性。例：15级公共英语（二级班）。

⑵ 马列课注明：“马列课”；公共数学课注明：“公共数学”；军事理论课注明“军事理论”。

7、在“听力”项中，将参加公共英语统一听力考试的标注“统一听力”，其他课程不标注。
8、开卷考试的科目，在“备注”项中标注“开卷”。

9、除“备注”项外，所有单元格不得为空。

10、电子版《期末考试安排表》的文件名格式为：××院期末考试安排表。

	附件四：

2016-2017学年第一学期机考科目考试安排表

	课程号
(分组名称)
	课程名
	组题规则
	考生班级
	人数
	考试时长
	考试
方式
	考试日期
	考试时间
	考试地点
	课程
属性
	开课
单位

	29110030
(1-16)
	中国化的马克思主义
	单选50题，多选20题，判断30题
【每题1分】
	2015级数学院、艺术学院、机信学院、海洋学院、物理学院所有选课学生
	2016
	60分钟
	闭卷
	1月4日
	第一批14:00-15:00

第二批15:20-16:20

第三批16:40-17:40
	必修
	马列部

	291100
 (0)
	形势政策与社会实践（3-4）
	单选50题
【每题2分】
	14英俄
	35
	60分钟
	开卷
	12月7日
	15:00:-16:00
	网络楼402
	必修
	学生处

	2641200010
(601)
	批判性思维导论
	单选40题
	全校选课学生
	100
	110分钟
	开卷
	12月19日
	19：00-20：50
	网络楼108
	任选
	法学院

	29510020
(11)
	军事理论
	单选50题
【每题2分】
	16朝语
	120
	90分钟
	闭卷
	12月21日
	16:10-17:40
	网络楼108
	必修
	学生处

	26431340
(401)
	批判性思维
	单选50题
	2015法学学生
	60
	110分钟
	闭卷
	12月22日
	14：00-15：50
	网络楼402
	限选
	法学院

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


*注： 1. 《批判性思维导论》开卷考试允许考生携带各种书面资料，但不允许使用电子设备或上网查询。
2.《中国化的马克思主义》机考具体考场地点和考生安排另行通知。

