
关于做好 2022-2023 学年第一学期

期末考试工作的通知

各系部：

为做好本学期在校学生和分段全日制学生期末考试工

作，确保考试顺利进行，现将相关工作安排如下：

一、考试时间安排

（一）考试课程

1.2020 级

考试时间为 11 月 26 日（14 周周六）。

2.2021 级

考试时间为 12 月 17 日（17 周周六）。

3.2022 级

考试时间为 12 月 30 日（19 周周五）。

4.考试信息详见《2022-2023-1 学期考试时间预览表》

（附件 1），具体的考试编排将于考前一周在教学与科研处

官网的校内考试栏目公布。考前一周内各院系向在校学生发

放纸质版考试通知单，学生可自行登录教务系统查询考试信

息。

（二）考查课程和分段全日制课程

考查课程和 21 级分段全日制学生课程的期末考试由各

系部自行组织,并于结课前完成。分段全日制学生课程的期

末考试方案参照《分段全日制学生课程期末考试方案》（附

件 2）执行。

（三）跟班重修学生



重修考试应跟随重修班级的考试时间进行，具体以收到

的学生考试通知单时间为准。

二、考前考试编排

1.考试课程期末考试的编排工作均须在教务系统内进行，

所有考试课程须于考试前 2 周在教务系统 “考试安排管理”

完成设置，操作流程详见《教务系统考试编排操作流程》（附

件 3）。其中公共课的考试时间、地点及监考教师由教学与科

研处统一编排，专业课由各院系编排，监考教师为本院系教师

（因本次考试较集中，为充分利用教学资源，教学与科研处已

进行系统自动编排，各院系需微调后补充监考教师）。考试编

排时，应根据考试人数选择合适大小的教室，避免教学资源浪

费。编排结束后，教学与科研处将及时进行导出，并由各系部

进行核对，核对无误后在官网进行公布。

2.期末考试要求全体教师均须参与监考（孕期、哺乳期、

系部负责人及五十周岁以上教师可不安排），各院系于考试

编排前在教务系统内将监考教师设置为“可监考”，操作流

程详见《教务系统考试编排操作流程》（附件 3）。

三、试题命制和试卷印刷

1.期末考试课程需命制 2 套闭卷试题（A 和 B）。

2.命题过程要合理考虑学生的学习层次和学习能力，结

合学生平常学习实际情况合理设置试题难易程度，杜绝试题过

难或过易，切实做到考核内容与学生掌握的理论或技能水平相

符。

3.学院督导委员会对试题命制工作进行监督、检查，各



系部副主任对试题质量进行把关，教研室主任负责组织安排试

卷命制，对试卷命制工作负主要责任。各级明确职责，确保试

题质量高、考核目的明确、难度设计合理、无错误。

4.本学期期末考试试卷采用烟台黄金职业学院

2022-2023 学年第一学期期末考试的 A 试卷，各系部在考试

前 1周内安排 1-2 名教师到行政楼试卷室进行考试试卷的印

刷和封装。

5.试卷印刷时将《烟台黄金职业学院试题审核表（新）》

（附件 4）和期末考试试卷样卷 A 和 B（使用 A4 纸缩放打印）

交给教学与科研处董梁臣，试卷印刷期间做好保密工作。

6.各系部试卷印刷封装时间如下：

表 1 20 级期末考试试卷印刷安排表

时间

周一

上午

11.21

周一

下午

11.21

周二

上午

11.22

周二

下午

11.22

周三

上午

11.23

周三

下午

11.23

周四

上午

11.24

周四

下午

11.24

系部 基础 文化 珠宝 经管 信息 地测 机电

环材

资土

信创

表 2 21 和 22 级期末考试试卷印刷安排表

时间

周一

上午

12.12

周一

下午

12.12

周二

上午

12.13

周二

下午

12.13

周三

上午

12.14

周三

下午

12.14

周四

上午

12.15

周四

下午

12.15

系部 基础 文化 珠宝 经管 信息 地测 机电

环材

资土

信创

四、成绩录入



教务系统成绩录入开放时间为22年 11月 1日至 23年 1

月 14 日。纸质成绩单一式三份，经系部负责人签字后于学

期末离校前统一报送至教学与科研处董梁臣。

五、试卷归档

试卷归档材料及要求参照《烟台黄金职业学院考试管理

规定（新）》（附件 5），分段全日制学生课程归档材料及

要求参照考查课归档。公共课程试卷或答题册由授课单位归

档其他专业课程由学生所在单位归档，所有的归档材料应在

教师放假离校前完成。

六、工作要求

1.本次考试需要为考生打印考试通知单，无考试通知单、

学生证或身份证不允许参加考试。

2.各系部应提前将考试时间、地点、学生座位号等考试

信息传达到每一名应考学生和监考教师，并做好相应的考前

动员和考风考纪教育。所有学生应认真做好考试准备工作，

对考试成绩不理想的学生，学校将依据相关规定给予学业警

示和留降级处理。

3.自本学期开始全面实行考试改革，监考教师应提前半

小时到指定考务室签到领取试卷。其中公共课到主楼考务室

（Z102）领取，专业课到本系考务室领取，监考教师到考场

后根据座位号安排学生就坐，两个考生之前需有间隔。

4.因实习时间调整等原因需调整考试时间的以及需要

在除多媒体教室外其他地点考试的，请至少提前 10 天申报，

以便学院统一调整。



5.按规定取消学生课程考核资格的，需在该课程试卷印

刷封装前将《取消课程考核资格备案表》（附件 6）纸质版

提交至教学与科研处董梁臣，并复印一份封装到相应科目试

卷袋内。

6.无故不参加考试的课程按缺考处理，成绩记录 0 分，需

进行重修。因疫情未返校、生病、特殊事故和突发事件无法

参加考试的，需于考前一周内由学生本人在教务系统提交相

关材料申请办理缓考（疫情未返校可由辅导员签字开具证明、

因病需附病例、其他原因需有相关证明），由院系学工办主

任、教学副主任和教学与科研处审批通过后，于下学期初跟

随补考一起进行，考试开始后除突发事件不再受理缓考申请。

缓考手续办理后请留意审核进度，审核通过为办理成功。

7.核酸检测时间与考试时间冲突的班级，应优先选择参

加考试，根据核酸检测时间，考试之前或者考试结束后再进

行核酸检测。

8.其他工作要求可参阅《烟台黄金职业学院考试管理规

定（新）》。

七、时间进程表



期末考试工作安排时间进程表

周

次
一 二 三 四 五 六 日

工作内容

10 24 25 26 27 28 29 30 下发本学期期末考试通知

11 31
十一

月
2 3 4 5 6 20 级考试编排时间

开

放

成

绩

录

入

12 7 8 9 10 11 12 13 20 级考试编排时间

13 14 15 16 17 18 19 20 20 级考试编排时间，最后 1 天公布 20 级考试安排

14 21 22 23 24 25 26 27 周一至周四印刷 20 级试卷，打印下发 20 级考试通知单，进行学生考前教育，周六 20 级期末考试

15 28 29 30
十二

月
2 3 4 21 和 22 级考试编排时间

16 5 6 7 8 9 10 11 21 和 22 级考试编排时间，最后 1 天公布 21 级考试安排

17 12 13 14 15 16 17 18 周一至周四印刷 21 和 22 级试卷，打印下发 21 级考试通知单，进行学生考前教育，周六 21 级期末考试

18 19 20 21 22 23 24 25 公布 22 级考试安排

19 26 27 28 29 30 31
元

旦
打印下发 22 级考试通知单，进行学生考前教育，周五 22 级期末考试



附件：

1.2022-2023-1 学期考试时间一览表

2.分段全日制学生课程期末考试方案

3.教务系统考试编排操作流程

4.烟台黄金职业学院试题审核表(新)

5.烟台黄金职业学院考试管理规定(新)

6.取消课程考核资格备案表

7.考场规则

8.考试期间板书样式

9.巡考情况记录单

10.试卷模板

教学与科研处

2022 年 10 月 27 日


