天津师范大学物理与材料科学学院


期末考试工作流程
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制作考场座位表


（随机编排座位号）





对印好的试卷进行清点、分装打捆





下发监考任务书








确定期末考试安排并上报教务处





初排各科课程期末考试时间和地点并公布





将试卷送文印中心印刷





教学副院长指定考试用卷





试卷审批（系主任检查试卷科学性，就题型、题量、难度、区分度、覆盖面、试卷格式规范等方面进行综合评价）





无试卷库的课程，由任课教师或教研室出A、B两套试卷（包含标准答案和评分标准）





有试卷库的课程，由教学秘书随机抽取一份试卷做为考卷，允许任课教师在20％分值范围内进行调整





全体会通知教师结课时间和期末考试时间，布置期末考试出试卷工作








教务处下发期末考试通知





准备考务用品





进入考试阶段，督促每日主考巡视考场，对考场发生的临时状况及时协调、解决





调整考试安排
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