外国语学院课程考核工作实施细则
课程考核工作是教学管理的一个重要环节，是检验教学效果、保证教学质量的重要手段。依据《河北农业大学学生课程考核管理规定》[校教字（2013）13号]、《河北农业大学监考人员职责》[校教字（2014）25号]和《河北农业大学试卷阅卷规范》等相关文件，结合外国语学院的实际情况，特制订《外国语学院课程考核工作实施细则》。
一、命题与试卷管理
命题与试卷管理工作严格按照《河北农业大学学生课程考核管理规定》第三章内容执行。在此基础之上，补充强调以下内容：
（一）命题要有一定的深度和广度，题型设置要合理、难易度适中。学生成绩优秀率原则上控制在15%以下。杜绝题量过小，难度过低的现象。如出现学生提前一个小时全部交卷的现象，按照学校相关规定处理。
（二）考试课程要同时拟定A、B两套试题，并拟出相应的参考答案及评分标准。要求A、B卷类型相同、份量相当、难易程度相近。
  这个还用不用再强调一下？？现科试卷和本一和本二的试卷试题应不同。（今年有个老师交上试卷，现科和本科一份试卷，后来我又让她修改去了）

（三）试卷审核。
  1、任课教师于考前两周填写《河北农业大学考试试题申报表》，课程负责人或系主任、主管院长对A、B两套试题认真审查，并签字验收。
  2、试卷印刷后，由学院教务办公室通知命题教师，拆封进行再次检查，检查无误后签字确认，再次密封，教务办公室在封条上骑缝加盖教务办公室章。
二、考场与考务工作管理
考场与考务工作严格按照《河北农业大学学生课程考核管理规定》第三章内容执行。在此基础之上，补充强调以下内容：
1、期末考试监考和教师授课一样，是整个教学过程不可分割的一部分。在期末考试期间，外国语学院的每位教师都应履行关注、查看并认真完成监考的责任和义务，任何人不得以任何借口推脱监考任务。（提高教师的主动意识，让每位教师到期末都主动提起精神而不是被动接受通知）如有特殊情况应该主动、及时和学院沟通。如果遇到特殊情况不能监考，如何处理？（原来是：向学院提出申请，说明情况，并自行寻找学院教师代替监考，并留教务办备案。）
哪些人可以排监考？哪些人可以不排监考？休产假、怀孕、生病的、出国的，出国回来没有安排课程的，修完产假没有要课程的，突然出现异常情况的等等（这是我们排期末监考人员的依据）

2、整个期末考试期间，所有教师手机要保证畅通，以便随时联系。
3、考前每个教研组要组织召开考前动员会议，需要每位教师签到，发放监考表，组织教研组教师查看监考任务；统一布置本组试卷的收回、安放和领取工作（专业组的试卷比较杂乱，有的教师直接领取，有的放教务办，有的放组里，有的被人代领，曾经任课教师找不到监考试卷的问题），顺便安排试卷的整理（比如今年使用新的成绩分析与试卷分析）、成绩上交等工作。（我总感觉组里开一个动员的会有必要，可以布置组里教研组主任统一布置教研组具体的考试工作，如果学院有规定，那么主任会很容易组织齐组员。如果学院组织召开全院大会，正好会后各个教研组可以顺便开一个教研组会议，布置组里对期末考试特殊安排）
（一）监考安排确定以后，学院教务办公室通知教师领取监考通知单并签字。监考安排的总表同时发到每位教师的办公系统邮箱，教师进行再次核对。（以前没有给各个教研组电子的，因为怕教师之间互传电子文档，万一有不小心操作，修改姓名的现象，可能会导致很多人抄错监考；另外也怕有的教师会采用查找、筛选的方法，万一由于教师操作不当或者监考表上名字个别字同音不同字（当然这个我们会尽量避免）导致问题出现，所以我们就只给纸质的，并注明是定稿）
（二）如确有需要调换监考，教师间可以自行调换，但需及时通报学院教务办公室。
  （三）领卷、监考、装订试卷需监考教师独立完成，原则上不允许代领试卷，禁止代为装订、上交试卷，严禁学生顶替教师监考的现象。
（四）每场公外外语的大规模考试，统一安排机动人员两名，需在考试开始前40分钟到学院待命。公共外语一部、二部主任、副主任需在考前20分钟到达预定考区，学院的巡视组需到考务办公室签到，并在考前10分钟到达预定考区，除完成常规任务以外，需协助监考教师处理开考前、开考后出现的意外情况。
（五）在考试过程中，监考教师应严格遵守《河北农业大学考试监考人员职责》。监考教师发现有考试作弊行为的，在《考场记录单》内记录详细经过，考生须在《考场记录单》的相关栏上签字，监考教师确认签字，写出情况说明，连同作弊证据、试卷一起送交考试管理办公室。
三、成绩评定、记载及课程考核材料整理
成绩评定与记载严格按照《河北农业大学学生课程考核管理规定》第六章内容执行。在此基础之上，补充强调以下内容：
（一）平时成绩可依据平时测验、作业、上课表现、期中考试和课下自主学习等情况给定，占总评成绩的20%。平时成绩不及格，不得参加该课程的考核，该课程成绩无效，成绩单标注“取消考试资格”，教师有资格取消平时经常不上课学生的考试资格，教师填写《平时成绩不及格登记表》，由教务办通知相关学院，教师通知学生本人。（这个不知还用不用提）
（二）评卷、复核、登统工作严格按照《河北农业大学试卷阅卷规范》相关规定进行。
（三）成绩评定与记载需在每个学期放假前完成。
（四）教师于下一学期开学后一周内向各系部上交以下课程考核材料：成绩单（含平时成绩单）、AB试卷及其参考答案和评分标准、成绩分析及试卷分析、考场记录单和学生答卷。各系部（第二周周二前交给教务办）教务办负责装订，送至相关学院。
（五）下一学期开学后第一周教师自查课程考核材料，第二周系部组织随机抽查，第三周学院组织学院行政管理人员和系部主任组织检查，并量化打分，打分结果及时在学院范围内公布。
四、补充说明

    学院每学期初统一公布课程考核工作中出现的问题及处理结果，以利于下一步工作的开展。
