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华南师范大学增城学院教学处


关于做好2014届毕业生清考工作的通知
各系（部）：

为确保2014届毕业生工作顺利进行，经研究，决定于2014年5月17日-19日进行本届毕业生清考工作。为做好该项工作，现将有关事项通知如下：
一、清考时间
5月17日-19日，上午9：00-11：00,下午15：00-17：00，晚上19:30-21:30。考核方式为考查的课程，可以适当提前进行。清考各科目具体考试时间与地点由教学处统一安排，具体事项另行通知。
二、清考对象
最后补考未通过的2014届毕业生。
三、命题要求

1.各系（部）根据本单位汇总的清考科目严格选派命题教师，并组织命题教师认真学习我院课程考核管理办法、试卷保密管理规定、教学事故认定及处理办法等文件，召开命题教师工作会议，对命题教师进行考风考纪教育并保密命题教师名单。
2.各系（部）应加强命题管理，严格做好试题保密工作。命题完毕后，要按照命题审批程序严格审核。严禁与命题有关的教师以任何方式将考题泄露给学生，对泄密者，将按照学院教学事故相关规定严肃处理。

3.命题教师必须使用统一的期末考试试卷格式，具体样式见附件1、2。命题完成后，命题教师根据考试人数印制相应数量的试卷及1份备用试卷。考核方式为考查的课程，也应按照课程考核规定做好试卷印制工作。
4.试卷印制完毕后，将试卷装订好，并装入相应的试卷袋内密封（含备用试卷），贴上封条，并填写试卷袋封面信息后在规定的时间内报送教学处。试卷袋封面信息包含：考试科目、试卷数量、考试人数、考试时间、考试地点等。试卷袋封面信息可参考附件3。注意：试卷按科目分别装入相应试卷袋内，试题原稿、参考答案及评分标准由命题教师保管，不得装入试卷袋内。

三、学生考试要求
1.需参加清考的毕业生应于4月28日前填写《华南师范大学增城学院毕业清考申请书》（见附件4），向学生所在系（含开课单位）提出清考申请，并做出考试承诺（如本次考试不通过，学习期满按结业处理等），经系（部）主任审核同意后报教学处审批。审批通过的学生才能参加毕业前的清考。
2.参加考试的学生，应积极做好备考工作，调整心态，诚信考试，沉着应考。学生务必带齐学生证和身份证，由监考教师验证后进入考场，并根据事先安排的座位号对号入座。未带齐证件的学生一律不准参加考试。
3.学生应严格遵守考试纪律，服从监考人员的指挥，不得带走任何考试材料，违者将按考试纪律严肃处理。
四、材料报送要求
1.毕业清考申请书及清考名单汇总表（附件4、5）。由各系教务员收齐复核，经系（部）主任审核同意后，于4月28日前报送教学处。为避免重复，清考名单汇总表统一由学生所在系填写报送。特别强调：个别考试科目需用到机房的，或者有听力要求的请备注说明，以避免考试冲突或安排不当。

2.考试试卷。由各系教务员于5月12日前将各科目考试试卷密封袋报送教学处。
3.成绩报送。考试结束后3日内，各开课系（部）应将学生清考成绩录入教务管理信息系统并报送教学处备案。

联系人：于明清老师；  联系电话：020-82878483、8410（内线）
附件：
1.华南师范大学增城学院期末考试试题样式

2.华南师范大学增城学院试题参考答案及评分标准

3.2014届毕业生清考试卷袋信息（供参考）

4.华南师范大学增城学院毕业清考申请书
5.华南师范大学增城学院2014届毕业生清考名单汇总表
华南师范大学增城学院教学处

二〇一四年四月二日
附件1：

华南师范大学增城学院（华文行楷二号，加粗，居中）
　　　　系（部）     —     学年第（ ）学期期末考试试卷（宋体小三号，居中）
《　　　　》试卷（　　卷）（宋体小三号，居中）
专业              年级            班           姓名            学号        （宋体5号）

	题号
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	总分

	得分
	
	
	
	
	
	
	
	
	


一、＃＃题（共　小题，每小题  分，共  分）（字体用宋体小四号加粗）

（内容字体用宋体小四号不加粗）

二、＃＃题（共　小题，每小题  分，共  分）

三、＃＃题（共　小题，每小题  分，共  分）

．

四、＃＃题（共　小题，每小题  分，共  分）

五、＃＃题（共　小题，每小题  分，共  分）

……

请将试卷做成页面视图。建议页面设置纸型为16K，页边距调整范围在2.0－2.5㎝之间，同时要求插入页码。
附件2：

华南师范大学增城学院
　　　　系（部）     —     学年第（ ）学期期末考试试卷
《　　　　》试卷（　　卷）

参考答案及评分标准

一、＃＃题（共　小题，每小题  分，共  分）
二、＃＃题（共　小题，每小题  分，共  分）

三、＃＃题（共　小题，每小题  分，共  分）

．

四、＃＃题（共　小题，每小题  分，共  分）

五、＃＃题（共　小题，每小题  分，共  分）
附件3：

2014届毕业生清考试卷袋信息（供参考）

[image: image1.png]学校名称:   华南师范大学增城学院       
考试科目：  马克思主义基本原理概论　　

试卷数量：  6份　　　　　　　　　　　

考试人数：  5人 　　　　　　　　　　　

考试时间：　2014年5月17日上午9:00-11:00　　
考试地点：　国505室　　　　　　　　　　　

印制单位：　思想政治理论课教学部　　　　

附件4：

华南师范大学增城学院毕业清考申请书
　　　　　　系（部）：

本人　　　　　　，学号：　　　　　，系　　　　　　班学生，目前因　　门课程不及格而未能通过毕业资格审查，根据《华南师范大学增城学院普通本科学生学籍管理办法》（增院文〔2010〕65号）第五十六条之规定，申请在学院规定的考试日期内返校进行各门课程的清考。

此申请已和家长商量并得到家长同意，本人保证：我已确实理解《华南师范大学增城学院普通本科学生学籍管理办法》（增院文〔2010〕65号）第五十六条之规定的精神，即“学生修业期满，因考核成绩不及格，或未修完专业教学计划规定的课程和学分，本人又不愿申请延长学习年限者，作结业处理，发给结业证书”。学生结业后，按我院学籍管理规定办理其他手续，如：“学生结业后一年内可申请回校重修或补考不及格课程。成绩合格后如符合毕业条件的，可以换发毕业证书，达到学位授予条件的，颁发学位证书，时间按发证日期填写”。

特此申请，请予批准。

申请人：　　　 　  　　

联系电话：             

　　年　　月　　日

清考课程申请表
	课程名称
	课程性质
	学分

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	教务员复核意见：
复核人：              年 　 月 　 日
	学生所在系（部）审核意见： 

系（部）主任：           年  　月 　 日

	开课系（部）审核意见：
系（部）主任：          年  　月 　 日
	教学处审批意见：
教学处处长：　         年  　月 　 日


备注：本表清考课程名称不够填写时，可增加行解决。
附件5：
华南师范大学增城学院2014届毕业生清考名单汇总表
	序号
	学号
	姓名
	系别、专业
	考试科目
	课程类型
	课程学分
	考核方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


特别强调：考试需用到机房，或者有听力要求的请在备注栏说明，以避免考试冲突或安排不当。
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