关于开展2023-2024学年第二学期研究生期末考试（考核）工作的通知

各学院、任课教师：
   根据教学进程安排，本学期课堂教学周为1-16周，期末停课考试安排在2024年6月17日至6月30日（17-18周），16周前结束的课程原则上结课后一周内安排期末考试。现将本学期期末考试（考核）工作的有关事项通知如下：
1、 [bookmark: _GoBack]考核方式及要求
1.研究生课程考核形式应参照所在学科要求、教学大纲规定、课程教学方案设计安排，以知识传授和能力培养为核心，科学选择和采用线下考试、线上考试、撰写课程论文和提交开放性（探究性）研究报告等方式，保质保量完成课程考试考核工作，原则上学位课的考核方式采用考试形式。
2.相同学分和要求的课程，原则上建议开课学院统一考试（考核）办法。
3.科学评定课程成绩：课程成绩一般应由“平时学习成绩+期末考核（考试）成绩”两部分构成，任课老师应结合本学期授课计划、教学方式和考核要求，合理设置平时成绩和期末成绩占比。针对线上教学所形成的过程性评价数据应纳入平时成绩考核范围，综合评定学生线上学习行为和表现，做到“过程有记载、评分有依据”。
二、考试日程及监考安排
本次期末考试统一在研究生综合信息管理系统上操作，由学院研究生秘书统一安排考试时间、考场、监考老师。考试一经确定，任课老师不得擅自更改，研究生院将安排人员巡视考场。
具体操作步骤：
1.监考老师维护：如遇信息有误等情况，请联系培养办。
2.考试课程安排：考试安排——选定具体课程——新增考场——选择考试日期、考试时间——新增考场——增加监考老师——保存（若有错误可以修改，学生不能查询考试信息）——核对无误后再确认（确认之后学生可以查询考试信息）——导出考生签名表打印（反面打印考场情况填报单），发给监考老师——通知本院学生登陆系统查询期末考试安排。
3.批量排考：勾选多个班级——点击批量安排——后续操作同上述第2点。
4.监考单下载：排考确认后，学院教学秘书可通过搜索监考教师下载该教师所有监考信息，也可批量下载本学院监考教师的监考单。
说明：（1）第17周的周二（6月18日）上午安排公共课《研究生英语》考试，该时间段涉及英语考试的学院其他考试一律不安排。（2）监考老师安排：考场人数10人(含)以下安排1人，10人以上安排2人，开卷考试安排1人。教室入座率不超过60%。（3）期末考试安排请于6月12日前完成（安排确认后不得擅自更改）并通知本学院师生及时查看。
三、期末考试及试卷管理
1.考试课程必须同时出题量、难度相当的A、B两套试卷，两套试卷中应避免有重复题目，试卷内容重复率不得超过25%。试卷格式要规范，字迹清晰，图形准确，无漏页、漏题。试卷考试方式应注明“闭卷”或“开卷”字样，如考试时有特殊要求的请在试卷上注明，试卷上的课程名称必须与开课任务一致。试卷格式可在浙江工商大学研究生院网站下载专区下载。
2.试卷打印：任课老师必须填写试卷送印单，经学院分管研究生院长签字后，于课程考试前1周送至学院，由学院送印（后勤服务总公司文印室负责印刷）、管理，任课老师至少于考前1天领走（公共课协商处理）。考试课程的A/B空白卷交至各学院研究生秘书，试卷必须存放保密柜，做到试卷的安全保密工作和存档工作。
3.评阅后的试卷（或论文）连同成绩单由任课教师交课程所在学院研究生秘书登记封存。
四、考试纪律
1.抓好考风考纪建设，严格考试管理，是教学管理的重要内容和提高教学质量的重要保证。各学院必须在期末考试前组织教师和学生开会，重申学校考试工作的各项规定和纪律。
2.监考教师应在考前15分钟到达考场，并在黑板上写上：考试科目，考试时间，考场座位排布情况。考试期间考生交卷后方可离开考场，离开考场后不得再进入考场考试。
3.考生必须将与考试有关的材料及通讯设备（关闭后），存放在规定地点，监考教师必须在考试开始前向学生宣布考场纪律，做好考前准备工作。对未认真履行监考职责的监考人员学校将予通报。
4. 考试结束后，考场情况记录单随试卷交收卷老师，阅卷教师阅卷后交学院研究生秘书。
5.期末停课考试期间研究生院组织人员进行巡查。
五、成绩登记
    本学期根据培养方案开设的正常课程，课程考试结束两周内，请任课教师完成阅卷工作，由任课老师将成绩录入研究生综合信息管理系统；核对无误后再提交打印成绩登记表（含留学生成绩登记表），签名后交所在学院研究生秘书。请任课老师务必于本学期结束前录入成绩，逾期系统将关闭。成绩转正式库后如产生成绩变动，由任课教师在系统提交变动申请——学院分管院长审核——研究生院审核。
六、其它 
本次期末考试有以下几点需重点说明：
[bookmark: _Hlk104799875]1.因特殊情况不能参加考试的学生，可线上申请缓考（具体操作步骤详见附件），并出具相关证明。务必在考试前申请并告知学院教学秘书，经学院、研究生院审核批准后，参加下学期的补考。擅自缺考者不得补考，可申请重修。
2．期末考试安排后研究生秘书应及时通知本学院学生查询。任课老师成绩录入、核对无误后再提交，进入临时库（若成绩有差错，研究生秘书可以驳回至任课教师处），审核后，由研究生秘书统一转入正式库（成绩不能再修改），只有转入正式库，学生教学评估后才可以查询成绩。请学院提醒学生及时完成教学评价。

3．试卷格式模板、试卷送印单、考场情况填报单均可在研究生网下载。考场情况填报单（反面打印考生签名表）请于考试前发给监考老师，阅卷后由任课老师交研究生秘书。 
4．研究生综合信息管理系统网上录入成绩已开通，请任课老师及时录入课程成绩，成绩登记表（含留学生成绩登记表）要求打印一式三份：一份随试卷袋封存，另两份交研究生秘书（一份留存学院，一份汇总后交研究生院）。
5．学院需交研究生院的材料：
（1）成绩单（原件）一份、考场情况记录单于本学期结束前交培养办；（2）期末监考老师汇总表（电子版）发培养办邮箱yjsypyb@zjgsu.edu.cn，其余材料均在学院留存。
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