
公共管理学院2016-2017学年度

第一学期期末工作安排

 本学期定于2017年元月16日放寒假，现将期末有关工作安排通知如下：

一、各年级各专业于2016年12月31日（即17周周六）前结束所有课程教学（含全校“思想政治理论课”和考查科目考查），考试科目期末考试一律安排在2017年1月3日—13日进行。完不成教学任务的课程，请任课老师与教务办协商安排时间补课。

二、期末考试工作：

考试严格实行《公共管理学院教学工作条例》中有关考试的具体规定，认真做好试题的保密工作，不得透露试题内容，电子版要异地备份，以防丢失。另要签订好命题承诺书；。

考试科目命题请严格按《湖南师范大学课程考核工作细则》和《湖南师范大学课程考核命题格式及注意事项》规定的格式命题，题型不少于四种，小题不得少于40个，用统一的命题格式打印(格式及相关表格请各任课老师到公管院网站下载),做到准确、工整、规范，三套试题的题量、难度相当，相互重复率不超过20%，制卷时，随机选用。

必修科目考试试题一式三套（A、B、C卷，含标准答案及评分细则、命题审定单、双向细目表、保密承诺书等材料），请老师们于 12月28日 之前交院教务办以统一制卷，试卷在交院教务办之前必须经系主任审查、签字，请系主任认真审查，以确保试题质量。各科目考试结束后，将进行阅卷工作，不得将试卷带回家阅卷，于考后一周以内（最后一天考试科目在三日之内）由教务办协助安排阅卷时间和场地，并将成绩录入教务管理系统，最迟不得超过2017年元月22日（元月22日晚教务管理系统成绩录入将自动关闭）。并认真填写试卷分析表，将成绩册、学生答卷、试卷分析表一并交教务办。

限选课和任选课可采取开卷笔试和小论文等多种考查形式随堂进行。凡需实行闭卷考查的，请在考前一周将试题（一式两套，含标准答案及评分细则、命题审定单、双向细目表）报教务办，以便审查、制卷，并具体协商安排考查时间和场地。其它形式的考查试卷（含开卷和小论文），考试前需填写非命题考核申请表，交系主任审批。考查试卷必须认真评阅，评阅完后请将成绩录入教务管理系统，并于考后一周内将成绩册、评分标准或依据、学生答卷交教务办。

认真做好试卷分析工作，试卷分析请任课教师统一使用教务管理系统中的“期末考试分析表”进行分析总结（此表中及格率等数据会自动生成）。

三、本学期全院本科生期末考试科目、时间、场地及监考老师安排见附表，附表中未列出的课程均为考查科目。请老师们认真查阅自己承担的监考科目、时间、场地，作好标记，于开考前15分钟到教务办签到，领取试卷。

四、考试试题请发送电子邮件至：40043886@qq.com邮箱

五、下学期学生于2月18日报到注册，2月20日正式上课。 

六、下学期本科学生教学工作安排正在进行，请老师们注意查收课表并核对准确，落实好教材，利用寒假做好下学期开课准备工作。
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