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教字[2018]57 号 

 

关于做好 2017—2018 学年第二学期本科生 

期末考试工作的通知 

 

各教学单位： 

2017—2018 学年第二学期本科生期末考试（包括必修课和

限选课）安排在 2018 年 7 月 2 日—7 月 6 日进行。请各教学单
位教务干事进入教务管理系统查看考试时间和地点，并通知任课

教师和学生通过网络查询相关信息，如有问题请及时与教务处周

老师联系(61776745)。现将有关具体事项通知如下：  
一、组织工作 

1.考试时间为 110 分钟。上午第一场 8：00—9：50，第二

场 10：10—12：00；下午第一场 14：00—15：50，第二场 16：
10—18：00。 

2．请各教学单位在 6 月 20日前通过教务管理系统安排监考

人员。每个考场必须安排 2名监考人员（考生人数 75-94 人时安
排 3 名监考人员，考生人数 95 人以上时安排 4 名监考人员）。各

单位必须召开全院范围的考试工作会议，并就监考纪律、考试纪

律进行深入宣传。 
3．请各教学单位教务干事从教务管理系统打印《中央财经

大学考场情况登记表》，并将此表下发监考人员。请监考人员安

排考生按《中央财经大学考场情况登记表》中的座号顺序分散就
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座（靠墙和最后一排原则上不安排考生就座），监考人员将该表
填写完整后交学院南路校区主教学楼 202 考务办公室或沙河校

区东区主教学楼 206 考务办公室。 

二、命题工作 
1．任课教师要进一步提高命题质量，试题要符合教学大纲

要求，覆盖面要广，题型设计合理多样，试题难易适中，评分标

准赋分合理，同一科目出 A、B 两套试卷，两套试卷内容应难度

相当，没有重复，A 卷作为期末正常考试用卷，B 卷作为下学期

期初补考用卷。相邻学期的试卷内容原则上不能重复。 

2．各教学单位的系主任和教学院长要负责试卷审核，签字
后方可送交印刷厂。任课教师必须对印刷厂做好的试卷样稿进行

复核，确保无误后才能印制。 

三、实验课考试 
实验课的考试由任课教师向教务处提出申请，其中，独立的

实验课由学校统一安排；课程中所含的实验考核学校不作统一安

排，其理论部分的考核可由学校统一安排（申请中需注明考试时
长）。 

四、试卷评阅 

任课教师评阅试卷按“关于进一步规范试卷评阅和成绩评
定要求的通知”（教字[2007]37 号）中的相关要求执行。 

五、成绩录入 

1．由任课教师网上录入成绩，要求在 7 月 22 日前完成成绩
录入工作。 

2. 必修课和专业选修课（即限选课）的考核成绩采用百分

制进行评定和最终登记，素质教育选修课（即任选课）的成绩采

用 P（合格）、NP（不合格）两级制进行评定和最终登记。成绩

录入方法见《成绩录入操作说明》。 

3. 补考、重修成绩按实得分进行登记。 
4．任课教师在录入成绩时如发现只有某个考生的试卷，而

在录入名单里却没有该考生的姓名，如果该课程是必修课，请任

课教师和教务处核对名单；如果是选修课，任课教师应将该考生
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试卷交教务干事，成绩不需录入，试卷不需随班装订。 
5．任课教师网上录入成绩后要仔细审核确保无误后再提交。

如果提交成绩后发现录入有误，在学校规定的录入时间内可以更

改，需要登陆教务管理系统进行申请。申请流程为成绩提交返回
申请-教务处审核（详细流程请参见《成绩录入操作说明》）。7

月 22 日后，对于已提交的成绩不能作任何改动。 

6．任课教师将所授课程的成绩单打印一份并签字,由教学单

位汇总后交教务处。 

7．考试总成绩中要包含平时成绩，任课教师必须附 A4 纸对

平时成绩考核办法做出说明（需打印），并附平时成绩单（通过
信息查询-学生点名册查询打印）。 

8．试卷分析报告通过教务管理系统打印。教师在打印成绩

单的同时选择“试卷分析打印”可进行试卷分析报告的撰写及打
印，试卷分析报告要填写完整，并由教学单位主管教学领导审核

签名。 

六、试卷装订及保管  
1．试卷装订顺序从上到下为：空白试卷→标准答案→考试

方式变更说明（考试方式变更为论文或者随堂开卷的必修课课

程）→成绩单→平时成绩考核说明→平时成绩单→试卷分析报告
→按学号顺序排列的试卷。 

2．试卷由学校印刷厂统一装订，请各教学单位将试卷按照

装订顺序整理好送学校印刷厂。 
3．要求认真填写试卷封皮（包括试卷脊背处的“课程名称”、

“考试班级”和“编号”）的各项内容。 

4．国经贸(金融风险)专业计划外学生的试卷要单独装订并

交国际经济与贸易学院，请各教学单位教务干事和任课教师一定

要注意。 

5．补考和自修方式重修的考试试卷要单独装订（不能和正
常考试的试卷装在一起）。考试人数在 10 人以下（含 10 人）的

课程，不同课程的试卷可共同装订（以课程为单位排列，试卷份

数太多时，各教学单位可根据情况分卷装订）。此类考试试卷不



 

 4 

需要装订试卷分析报告。 
6．各教学单位应在 9 月 7 日前将成绩单（包括平时成绩单）、

考试分析总结、试卷清单（纸质和电子版各一份）交教务处。 

7. 空白试卷、标准答案、试卷分析报告由各教学单位留存，
其中，空白试卷和标准答案留存电子版即可。 

8．各教学单位务必做好试卷质量监控工作，含命题、阅卷

质量与装订质量监控，学校将不定期抽查。 

七、下学期期初补考安排 

1.下学期期初补考定于 2018 年 9月 8 日和 9日进行。 

2.学生的重修课程不及格只能再次重修，不可以参加期初补
考 

3.学生期末考试旷考、违纪的课程不能参加期初补考，只能

重修。 
八、其他 

1.考生必须凭中央财经大学校园卡（校园卡上面照片和个人

信息要清晰）或学生证参加考试，如证件遗失应提前补办。 
2.学生如对成绩有异议，可在下学期开学后前二周之内提出

查卷申请，并依据《中央财经大学全日制本科生课程考核及成绩

管理办法（修订）》（校发〔2017〕163号）相关规定进行复核。 
特此通知。 

        

                  
教务处 

              二○一八年五月二十九日 


