
 

 

上海外国语大学松江校区全日制本科教学 

2023-2024 学年第一学期期末考核工作要求 

一、复习与考核工作要求 

课程考核工作是教学管理的重要环节，是检验教学效果、保证教

学质量的重要手段。各院（系、部）必须高度重视，认真布置落实，

严格按照《上海外国语大学普通全日制本科生课程考核管理规定》做

好此项工作。重点要求如下： 

    1.各课程考试应按照教学的内容及要求进行命题，需完成命题自

查、教研室审核和院系审查，并填写《上海外国语大学本科生课程试

卷命题审查表》。本学期纸质版试卷整理归档时，请将该表格放在所

有试卷材料的首页。试卷抬头按统一要求设计，试卷内容难易应有适

当区分度，题量应和考试时间相吻合，并附有 A 卷和 B 卷、标准答

案、评分标准等；每门课程试题答卷时间一般不超过两学时。任课教

师不可以任何形式泄露试题内容；如有违反者，将按《上海外国语大

学教学事故认定与处理办法（试行）》（上外教[2020]10号）进行处理。 

    2.复习考试期间，请各院（系、部）加强考试纪律的宣传，通过

各种形式提高学生遵守考试纪律的自觉性。教师应教育学生严格遵守

考试纪律，杜绝考试作弊等不正之风。监考教师要认真履行职责，严

格执行考场纪律，凡发现学生考试作弊或协同考试作弊者，应按《上

海外国语大学学生违纪处分规定》相关条款及时处理。考试期间将同

步开启考场视频监控，通过监控发现的违纪行为，按《上海外国语大

学学生违纪处分规定》相关条款进行处理（检举考试中违纪行为的，

请于考试之日起 7日内向开课部门教务老师或学校教务处反馈）。 

    3.所有考试均启用《上海外国语大学本科考试考场记录表》（可



 

 

在教务处网站-表格下载-教师专区下载），如有作弊等异常情况须在

该表注明。考试结束后，主考和监考教师清点完试卷，根据要求填写

上海《外国语大学本科考试考场记录表》，并与考卷一同装订存档。

考试结束后发现并查证学生存在违反考试规则和考试纪律行为，需对

考场记录表进行内容修正和补充。 

    4.请主考教师在开考前在黑板上写明考试科目、考试时间和试卷

页数，要求学生严格遵守我校考试纪律。 

    5.学生考试必须凭学生证（或一卡通）参加考试，无学生证（或

一卡通）者须出示由院系出具的带有证件照并加盖院系公章的《上海

外国语大学本科考试身份证明》（可在教务处网站-表格下载-学生专

区下载），否则不准参加考试，按缺考处理。 

    6.因病或本校考试时间冲突而不能参加考试的学生，必须在考试

前填写《上海外国语大学学生缓考申请表》（在教务处网站-表格下载

-学生专区下载）并到所在院（系）办理缓考手续，否则按缺考处理。 

    7.考试期间采取两级巡视制度，校考场巡视组将对所有公共课考

试和部分专业课考试进行巡视，各院（系）试场巡视组必须对本院（系）

所有专业课考试进行巡视。巡视组须如实填写《考场巡视记录表》，

并在考后将表格报送至教务处备案。 

 

二、成绩考核评定与记载 

    1.学生成绩的评定按《上海外国语大学普通全日制本科生课程考

核管理规定》的“试卷评阅、成绩评定与管理”执行。课程的总评成

绩由平时成绩（包括中期考试、小测验、课堂报告、课堂讨论、实验、

论文、考勤等）和期末考试成绩综合评定；两者比例由各院（系、部）



 

 

根据各专业和课程特点自行确定，但平时成绩在总评成绩中所占比例

原则上不低于 40%，不高于 50％。总评成绩一般应符合正态分布规

律，优秀率（90 分以上或 A 等级）一般不超过 30%，不及格率（60 

分以下或 F 等级）不超过 10%。 

    2.成绩记载按《上海外国语大学普通全日制本科生课程考核管理

规定》的“试卷评阅、成绩评定与管理”执行。任课教师应在学期结

束后一周内及时、准确地将成绩输入本科教学管理系统；院（系、部）

教务办公室收到《成绩登记表》后，在学期结束后两周内对成绩进行

审核、发布，并在下学期第四教学周之前将各门课程的《成绩登记表》

（连同缓、补考成绩）送教务处备案。 


