关于2016年上学期期末考试命题工作的通知
各系(部)：

根据校历安排，本学期期末考试于第一十八周（2016年6月20日～24日）进行。为加强和规范管理，保证考试命题的质量，现将考试相关工作要求通知如下：

一、工作进程

	日期
	工作内容

	1、5月3日-6日
	各系部核对考试课程、试卷编号，并确定出卷教师。

	2、5月7日至22日
	出卷教师出卷并发提交试卷电子文档。

	3、5月23、24、25日
	各系审核与汇总试卷并提交教务处。

	4、5月30日至6月14日
	教务处整理并送交文印室打印，文印室印制试卷。

	5、6月15日至17
	文印室与各系（部）教务干事整理试卷并装袋。


二、命题要求

1、同一年级、同一层次的同一门课程要求各系(部)确定出卷人，负责考试的命题、制作参考答案等工作。

2、考试时量一般以中等程度学生105分钟答完为宜(若全班学生1小时内全部交卷，经查实确因命题教师主观原因造成，将追究其责任。),技能考核的考试时量可适当调整但不得超过180分钟。课程满分为100分，成绩评定按教务处规定成绩评定办法执行。试题以课程基本知识综合应用为主，可包括单（多）选题、判断题、填空题、简答题、计算题、论述题、案例分析题等。

3、所有课程(体育类除外)要同时配备A、B、C三套试卷，A、B卷为期末考试试卷，其内容、难度及题量应该相当，且重复率不应超过50%，C卷为补考卷，考试时量为60分钟，其内容、难度、题量应低于A、B卷，且内容与A、B卷重复率不应超过30%。
4、所有试卷都要注明相应的考试形式和评分标准或参考答案。每套试卷的考试形式是闭卷或开卷。

5、心理健康教育、就业指导、形势政策等讲座类课程同样需要提交考查试卷、学生课程学习质量评价表。

三、注意事项

1、试题文件名请按“2016年上学期课程安排表”（附件1）中“试卷编号”命名，如若试卷编号为1601公101,所交试题文件应为5个，文件名分别为1601公101A.doc、1601公101B.doc、1601公101C.doc、1601公101答案.doc(笔试考试试卷应包含A、B、C三套试卷的评分标准或参考答案。)及1601公101封面.doc。各文档中字体、字大小等格式以“文档模板”（附件2）格式为参考。考核类型请在试题封面相应位置注明。若编号有重复或漏编请系部在原基础上自行修改。
2、试题A、B、C三套的纸质文档须经教研室主任审核并签字，系部负责人审核签字(与试卷封面)。出卷人将试题电子文档统一放入以试卷编号命名的文件夹后的电子文档和已审核的试题纸质文档交本系部教务干事，各系教务干事将纸质文档和电子文档及试卷收入登记表(按清理顺序登记)同时提交教务处谢颖老师。本次制卷教务处及各系（部）一起参与，凡不合格试卷由审核人负责退还命题人处理。
3、试题电子文档不得由他人代或转交。试题应严格保密，一旦出现泄题等事故，学院将严格按照有关规定进行处理。

                                                 教务处

2016年4月29日
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