各系部、马院： 

2017年1月16-19日为我院2017-2018学年第一学期期末考试时间。为做好考试工作，现将本次考试考务工作安排如下： 

1.各门课程考试时间、考场安排详见2017-2018学年第一学期期末考试安排表（见附件）。 

2.请各班辅导员、班主任于考前告知学生考试时须携带身份证及本学期已注册的学生证。若证件不齐，不得入场考试。后果由学生负责。若学生证本学期未注册，学生也不得参加考试。 

3.监考人员安排见2017-2018学年第一学期期末考试教师监考安排（见附件）。教师因故不能监考，须自行安排代替的监考人员，并将名单于考前一天报教务处。
 4.监考人员请于每场考试开始前20分钟到主考室报到并领取考卷（本次考试主考室设在教学楼110教室）。 
5.考试过程中要求监考老师认真监考，做好严防学生舞弊的工作，杜绝舞弊现象。如发现学生涉嫌违纪、舞弊，请监考老师将涉嫌违纪舞弊学生及舞弊证据、试卷带至主考室处理。
 6.请各系部教学秘书于考试期间每天上午10：00、 下午3：30到主考室收取本系部试卷。

7.请院督导室根据考试安排，制定考场巡视人员名单，并安排具体巡视任务。 
8.请各部系根据考试安排，每场考试选派1-2名辅导员配合督导组参与考场巡视工作。 
9.请各辅导员安排人员做好各班级晚自修教室的卫生。
