期末考试注意事项
1． 试卷题头一律采用最新的统一格式，从教务处网站《烟台大学期末考试试卷统一格式及试卷分析表》中下载，试卷一律采用A4纸打印，上下左右边距都是1.5cm，正文字号是5号字。试卷一律采用百分制。
2． 试卷应拟定水平、份量相当的A、B卷。同一门课程不同任课教师要求统一命题，统一阅卷。

3． 一份阅卷记录表随考场记录一起密封在试卷袋中，阅卷结束，由阅卷人填写签名，然后随试卷一起交业务办公室装订存档，以便后期试卷检查用。
3、请监考教师认真核对期末考试安排表，在考表内找全自己监考的次数，如监考教师因特殊原因有变动,请自己找好监考老师,并一同到院业务办公室办理替换监考手续，以便于存档。
4、考查课的试卷经系主任审核后由任课教师拿试卷审核单到业务办公室领取印刷单据，然后自己到印刷厂印刷与领取；给文经学院上课的老师不用领印刷单据直接到印刷厂签文经学院的帐上。考试课试卷由各系主任审核后统一交业务办公室印刷，文经学院的试卷经系主任审核后交文经学院一教419教务办公室统一印刷。请主监考教师于考试前一天到院业务办公室领取试卷，下周一考试的课程，试卷必须在上周五领取。
5、请监考教师监考时必须佩带监考牌，主考教师携带本考场学生名单提前30分钟，监考教师提前20分钟进入考场，按学生学号的不同顺序安排座位，一般教室隔座，阶梯教室隔行、隔座调整考生座位（如主考老师没有本考场学生名单请与本门课的任课教师或业务办公室联系）。
6、监考教师应认真检查学生是否携带身份证和校园卡参加考试，如校园卡丢失则必须携带学生证和身份证参加考试，无证者一律不准其考试。

7、监考教师认真清理考场，宣读考试纪律，检查考生座位及附近桌洞，不得有任何文字材料，提醒考生不得将手机、电子词典带入考场，考试过程中一旦发现，一律按作弊处理。

8、监考教师应集中精力认真监考，不得做与监考无关的事情，不得在监考时看报、看书、聊天、发手机短信、接打电话、睡觉、玩游戏等。不得无故离开考场。

9、考试结束后监考教师认真填写考场记录，发放试卷数与收回试卷数量是否一致。如有违纪学生一定要违纪学生在考场记录上签名，并保存好作弊证据。考查课的考场记录由监考教师送院业务办公室338房间，考试课的考场记录一式两份，一份由监考教师送往学校考务办公室（第一、二、三教学楼考场记录送交办公楼209考务科室；第四、五、六教学楼的考场记录送交七教201；综合楼和听力室考场记录交综合楼412多媒体控制室），另一份考场记录随试卷一起交给该课程的任课教师，以便于阅卷时查阅，阅卷结束后随试卷一起交外院业务办公室存档。

10、试卷批改一定要规范，用红笔阅卷，每大题前要有得分，试卷上不准有添加分现象，小分和总分必须一致。试卷上必须有审核人签字，改正处应有阅卷人签字，主观题扣分处应标明减分。批改完毕按班级做试卷分析。
11、成绩单填写包括三部分内容：平时成绩、期末成绩和总成绩，其中期末成绩要和试卷成绩一致，总成绩要和网上录入成绩一致，同时备注标明平时占？%，期末占？%，同时在评分标准中也要注明平时、期末各占的比例。请各任课教师在考试结束三天内认真填写成绩单，并上网输入本班成绩，成绩单一律用蓝、黑钢笔或圆珠笔填写（不及格的用红笔），然后将成绩单、空白A、B卷、标准答案、评分标准及试卷分析（打印和电子稿各一份）、学生试卷交回业务办公室存档（给文经学院上课的老师交到文一教教务办公室419房间），学生试卷按照成绩单上的学生顺序排列。网上成绩录入系统在考试结束两周内关闭，请老师们务必在此之前完成网上成绩录入，若未按规定时间完成网上录入成绩将按一般教学事故对待。成绩若有变更 ，请于下学期开学后第一周内上教务处网上打印成绩变更表，填写变更原因，找教学院长签字，到教务处考务科和信息中心完成更改。 
12、担任听力课的教师考试结束后请将听力的音频文件一并交业务办公室存档。
13、不尽事宜请老师们及时查看邮箱或与业务办公室联系。
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