
绍学院医教〔2021〕1号

关于做好期末、寒假及下学期初本科教学工作的通知

各系（部）、附属医院教学管理办公室：

根据学校、学院相关工作部署，现就做好期末、寒假及下学

期初本科教学工作安排如下：

一、期末考试监考工作

1.监考教师要严格按照考务手册监考安排在考前 30 分钟抵

达考务办（财贞楼 215 教室）参加集中培训并领取试卷，在考前

20 分钟到达考场布置考场，做到隔行安排考生座位，标识清晰，

确保考场有序整洁。考生在考前 15 分钟凭有效身份证件（学生

证或身份证）进入考场并按规定就座，证件不齐者不得进入考场。

2.开考 15 分钟后（含 15 分钟）考生禁止入场，考试中不得

随意离开自己的座位，非特殊情况不能出入考场。开考 30 分钟

后（含 30 分钟），考生可以交卷离开考场。

3.师生必须严格遵守考试时间，严格遵守考场纪律，共同维

护考场秩序。考生必须听从监考指令，有特殊需求必须举手示意

并听从监考教师安排。教师对试卷字迹不清等情况作出解释必须

针对全体考生。

4.考试期间，监考教师有权制止非考生（主考、巡考除外）

进入考场，制止任何人在考场外逗留、谈话，以免影响其他同学

答题和考场环境。



5.考试结束时间一到，考生应立即停止答题，安坐原位，待

监考教师逐一收齐全部题卷、答题卡（答卷纸）、草稿纸等相关

材料并清点无误后方可离场。

6.监考教师是考场纪律的主要执行者，学生必须服从监考教

师的管理。学生有权监督不负责任、玩忽职守的监考教师，可于

事后向考核工作领导小组或教务处举报。

二、考试成绩评定和管理

1.课程综合评定的总成绩应客观、真实地反映学生对该课程

的掌握程度和学习质量，由平时成绩和期末考试两部分组成。平

时成绩的组成和期末成绩均应如实登记在记分册上，并在记分册

上标注成绩的组成比例，及格分用黑色笔登记，不及格用红笔登

记。期末考试，成绩低于 50 分总评最高记为 59 分，论文(报告、

作品等)未达评价标准查重要求的按作弊论处。

2.平时成绩由课堂测验、课堂讨论、平时作业、课程论文、

出勤情况、期中考试等综合评定。学院鼓励加大教学过程中对学

生学业情况的“形成性评价”，根据过程测评实际任务比重，平

时成绩可占课程总评成绩的 40%-60%。课堂出勤不得作为得分依

据，但旷课可以作为扣分依据。

3.教师应按照评分标准评阅试卷。量大面广的试卷（如 2.5

课程）应该组织集中评阅。批阅试卷要注意如下规范：

（1）红笔批阅，同册考核资料中得（扣）分等批改方式要

统一。

（2）非试卷形式的考核资料批阅应有评语说明扣分（或得

分）原因，评定成绩并签名；不宜在考核资料上直接批阅的，应

按前述要求另附书面批阅文档，该文档应随考核资料一同归档。

（3）批阅记录要清晰且不得随意改动，若有改动，阅卷者



必须在改动处签字予以确认。

（4）如实填写试卷册封面各栏内容。

4.课程评阅结束后，任课教师、教学团队对每一门课程进行

专门的试卷分析，试卷分析原则上按行政班或教学班为单位进行。

通过学生成绩的统计分析、试题构成的评价分析、学生答卷的内

容分析等，及时收集、分析和总结其中反映出来的课程教学活动

中的经验和问题，并提出课程今后改进和改革的思路和方向。

5.课程考核成绩录入应由任课老师负责在期末考试结束 1

周内结束，补（缓）考、重修课程成绩在考试结束 3 天内由教研

科负责录入。本学期教务管理系统成绩录入截止时间为 1 月 29

日 17 时，截止时间后本学期不再开通录入功能。如遇考生姓名

与记分册不符等情况，请不要随意录入缺考或“0”分。成绩录

入如有问题请联系教研科王岚。

三、期末考核材料归档

1.本学期课程期末考核材料学院本部课程由教研科负责归

档，临床医学专业后 2.5 课程由附属医院教管办负责归档，实验

报告由医学实验中心负责归档。任课教师对提交的课程考核资料

质量负全责。

2.课程考核归档材料包括：课程目标达成情况分析报告、课

程考核改革申请表（因课改需要考核及评分方式改变的需要填

写）、原始记分册（请注意封面内表格信息填写）、机打成绩单

（签字）、试卷空白卷、学生答卷（按学号排）、参考答案及评

价标准、绍兴文理学院考场情况记录表、绍兴文理学院考试试卷

封面（签字）、绍兴文理学院试卷命题质量评价和审核表（签字）、

试卷分析表（签字）。归档材料考试结束后 1 周内提交学生所在

学院教研科，最晚于下学期开学第一周周三（3 月 3 日）前交教



研科。护理系、医学检验系、医学影像系交教研科张洁翠处，基

础医学部、临床医学部、康复医学系交教研科林飞美处。

四、课程目标达成情况评价

课程目标达成评价在课程考核和“学评教”基础上开展，融

合教学反思功能，融合达成度评价报告功能，提出课程考核评价

法（定量）和问卷调查法（定性）2种最基本的方法，规范达成

度评价报告文本要素，规定“达成评价—问题分析—反思教学—

改进举措”四大基本内容。2020-2021 学年第一学期“学评教”

成绩各任课教师 1 月 9 日后可在教务系统进行查询。为使“学评

教”结果发挥更大作用，请各教研室组织教师开展以课程目标达

成情况评价为主题的教研活动。

五、下学期初补、缓考工作

专业课程补（缓）考在下学期开学第一周周二至周四（3 月

2 日至 4 日）进行，由学院教研科统一安排；公共课补（缓）考

在下学期第一周周五至周六（3 月 5 日至 6 日）进行，由校教务

处统一组织安排。

六、课表核对与编排

1.教研科在学校总原则要求下，兼顾部分教师合理化要求，

2020-2021 学年第一学期课表（试运行）已定稿，课表在下学期

开学试运行一周后进行微调，形成课表（终稿）后不再进行调整。

因课表任课教师与课堂教学质量评价和教学业绩考核直接相关，

请各位老师务必高度重视，避免不承担班级教学任务而出现挂名

现象。

2.实验教学日课表编排任务近期将下发，请各位任课教师严

格按照《绍兴文理学院实验教学管理办法》、学校教务处实验课

表编排要求和我院教学工作量计算办法要求进行落实，在开学第



一周周五（3 月 5 日）前上报教研科王岚处。

七、1 月 9 日前，教研科做好绩效分配教学工作量计算、教

学建设工作量核算、院内分配教研业绩奖励上报工作；1 月 13

日前，教研科做好本学期教师课堂教学质量综合评价工作；1 月

19 日前，教研科会同教师发展中心做好院级高校教师教学创新

大赛暨校赛选拔赛选手推荐工作；1 月 21 日前，教研科会同学

生科与 5 家附属医院教管办协调做好 2017、2018 级临床医学专

业后 2.5 年教学安排相关工作；1 月 23 日前，教研科会同教师

发展中心发文启动学院 2021 年青年教师教学技能大赛；1 月 30

日前，教研科会同基础医学部、临床医学部、医学影像系做好卓

越医师班整合课程、临床医学（定向）本科专业和医学影像学专

业课程教学大纲编制工作。

八、各系部、附属医院教管办要加强基层教学组织建设，发

动所辖教师积极申报教育部 2020 年第二批产学合作协同育人项

目；提前谋划做好省级一流课程、教学成果奖申报准备工作；稳

步推进各级各类在研教改项目实施工作，开学第四周学院将组织

各项目负责人做项目进展情况交流。

九、教研科及医学实验中心要做好疫情形势变化条件下线上

教学等相应的教育教学应急预案，全体任课教师要做好线上教学

等相关准备工作。

十、开学时间

2 月 27 日，教职工报到；2 月 28 日、3月 1日，学生报到；

3 月 2 日，开始上课。

医学院教研科

2021 年 1 月 8 日


