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　　一、试卷命题基本要求
1. 试卷命题要结合学校的办学定位和人才培养目标，充分体现专业的培养要求和特色；在内容上要注重学生综合思考能力、知识转化和应用能力、涵化创新能力的考查。
2. 命题要反映本课程教学大纲的基本内容和要求，体现本、专科教学水准。凡教学大纲相同，教学进度、教材内容基本一致的两个以上班级统一讲授的课程，统一命题、统一考试、统一评分标准、统一流水评卷；有条件的课程逐步实行教考分离。
3. 命题应题意准确、题量应与考试时间相匹配，难易适当，文字通顺，不得直接选用近三年考试中用过的试题。试题内容要能区别不同水平的学生，一般应掌握在 60%的试题属于基本原理、基本知识、基本技能方面的内容；20%的试题属于考核灵活运用本课程知识能力，具有一定难度；20%的试题有更高的深度和难度，以考察优秀学生的学业程度。
4. 根据课程性质和特点，提倡灵活多样化的考核方式，要求各种过程性考核需留有考核资料存档备查，切实做到考核公平、公开、公正。考试题量一般以两小时为据，如需增减考试时间，须在考试前四周上报教务处批准备案，并提前向学生公布。试题必须制订出相应的评分标准和参考答案，参考答案中应包括各种可能常见的解题方法。
5. 试卷一律使用学校提供的标准试卷模板制作，参考答案及评分标准要求使用 16 开或 8 开纸张打印，并认真填写试卷例题审批表一式两份。将 AB 卷、参考答案及评分标准分别送教研室主任和主管教学院长审批，审批通过由院教务科送教务处印制和存档。
6. 试卷命题由院教务科协同教研室主任组织，由主讲教师依据课程的教学大纲进行命题。各门课程须拟定覆盖面、难易程度、试题份量相当且无雷同现象的 A、B 两套试题。教研室主任负责试卷的审核把关，确定其是否符合教学大纲和教学、考试的基本要求，并填写试卷命题审批表中相应信息,确立一份为考试卷。主管教学院长最后审批。
7. 试卷由教务处组织统一印制，其他单位印制的试卷一律无效。
　　二、试卷管理及归档标准
1. 试卷归档材料齐全，填写完整，材料顺序符合要求，装订规范。 
注：装订顺序：试卷命题审批表→空白试卷、参考答案及评分标准→成绩登记表→试卷质量分析表→试卷查阅申请暨成绩修改审批表→试卷密封封面等相关资料与学生答卷(按专业、班级、学号的顺序整理)一并装订成册，外面再粘上试卷封面。
2. 试卷格式与内容、试题参考答案及评分标准符合规范要求，阅卷教师是否按要求签字，试卷数量是否与考生数量相一致。
3. 学生成绩单填写符合规范要求。
4. 试卷分析报告结合成绩分析参数（难度、区分度、效度等）、学情、教情书写，考试成绩应基本符合正态分布规律。
5. 整理后的试卷，要做好登记工作，由开课单位教务科专人负责保管，保存到学生毕业后 3 年。
6. 试卷评阅采用集体阅卷方式进行，必须使用红笔，每道试题必须有评分，记正分，最后有总评分。大题分标在左边，小题分标在右边。答对或答错的地方应有标识。评分有改动的地方评卷教师要签字，并加盖成绩校正章，一份试卷最多不应有三次以上改动。考试试卷必须在考试结束后一周内批改完毕，每班试卷评阅完后，评卷老师和复查老师应在试卷封面上的指定位置签上自己的姓名。


