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附件3        
2015学年第二学期期末考试工作日程安排表
	周次
	日期
	星期
	负责单位
	工作内容

	十二
	5月20日
	五
	各开课系（部）
	规划本学期期末的考试科目、方式以及时间安排，确认任课教师的监考任务；做好命题通知

	十三
	5月27日
	五
	各教学系
	在教务系统录入考试科目信息；设置所有课程的期末考试时间

	十四
	6月3日
	五
	教务部
	统筹安排考试地点 

	
	
	
	各开课系（部）
	期末试卷的收集、排版、检查、印刷等

	十五
	6月10日
	五
	各开课系（部）
	编写试卷袋、安排监考老师。注：公共必修课的监考人员由开课系（部）以本系（部）最大化的教职工数量安排，并于6月8日前把缺少监考人员的考场信息反馈给各教学系，各教学系在不改动原有监考安排的原则上再做补充

	十六
	6月15日
	三
	教务部、各教学系
	公布期末考试安排

	十七
	6月24日
	五
	各教学系
	上交完整的期末考试安排表（包括监考老师安排）至教务部

	十八
	6月29日
	三
	各开课系（部）
	核查期末试卷的印刷、封装等情况；做好期末试卷的保密工作；并做好期末考试相关通知以及资料的整理，如下发监考通知单、打印考试座位表、监考记事表等 

	二十
	7月15日
	五
	各开课系（部）
	认真开展考试考务和巡考工作

	
	7月29日
	五
	各教学系
	期末试卷回收以及归档工作；期末系统成绩核查工作；整理学生的不及格科目、名单


注意：表格中所定时间均为最终期限，各教学单位应抓紧时间在规定日期前完成相关期末考试工作。
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