关于核对并确认期末考试安排的通知
各教学单位：

本学期期末集中考试的预安排工作已完成，为保证其准确性，请各教学单位认真核对本部门开课课程的考试安排信息并加以确认，于12月10日前将核对确认结果（包括语音课考试场地听力效果确认）汇总，经学院教学负责人批准签字后报教务处215办公室。教务处将根据各学院反馈信息，从有利于考试秩序的角度并视资源等情况对期末考试预排表进行微调。具体要求如下：

（1）进入 “数字化校园信息平台/考试管理/集中考试排考/考试地点安排，选“2010-2011学年第1学期”、“A︱期末集中考”、“显示教学班组成”，执行excel输出；

（2）认真核对课程考试安排信息，并将考试安排在二级学院（部）网站公布，公布信息应包括下列基本项目：“任课教师”、“课程名称”、“合考”、“人数”、 “考试教室”、 “教学班组成”、“考试时间”。

（3）核对完成，并在教务处排定所有考试后，请打印各二级学院开课课程的集中考试考场名单。

核对考试课程无误后，请于12月13日-14日到行政楼213黄伯西老师处统一处理个别因特殊原因需进行调整的学生名单，并附相应的纸质证明材料（根据选课通知开通学生网上选课的课程，包括公共复合拓展课、公共选修课、专业选修课、体育课、开放性实验等，一律不允许调整名单）。逾期系统将关闭所有添加删除权限。在此期间添加的考试名单，不会在已生成的考场名单内，且这类学生不能从教务系统内查找到考试安排，故请各二级学院务必将这些学生手工添加到集中考试考场名单的具体考场，并由二级学院负责务必通知到每个学生具体考试时间、地点。

教务处联系人：俞华娟（关于考试安排，电话85070126），黄伯西（关于学生名单，电话85070121）

                                   教务处

2010年12月3日
