2011学年第1学期数信学院试卷制作及批改要求

一、命题与试卷制作
第一条　课程考核试卷要求、试题取样对于考试内容要有足够的代表性，试题编制对于考试对象要有足够的针对性。试题的范围、难易深浅、考查重点等应当完全符合教学大纲的要求。
第二条　相同年级相同专业由几位教师共同讲授的同一门课程，应当采用相同的试卷，并确定其中的一位教师为主考。
第三条　进行笔试考核的课程，任课教师应准备好A、B、C三份试卷、答卷及参考答案，要求任何两份试卷内容的重复率不超过20%，经任课教师检查无误并经系主任审阅后装入试卷袋密封，并将试卷袋上各项目填写完整，考试前两周上交学院办公室。

建有试卷库的课程应当使用试卷库，各任课教师先从试卷库中抽取三份试卷，要保证近三次不得重复使用，按以上要求制作密封后再上交学院办公室。
第四条　考核试卷由学校统一抽签，抽到的试卷应填写好考试日期、应考人数及考场，由任课教师送交文印室印刷。
第五条　笔试试卷制作要求：
1、试卷题型分值合理，文字打印清晰，不得粘贴。每种题型下的小题应标明分值，说明清楚、简洁。

2、试卷格式应按学校规定制作，试卷与答卷分离，试卷卷首应写清学年学期、年级、专业、课程、试卷代号、开卷(闭卷)、得分栏等各项内容。答卷卷首除试卷卷首内容外，还应加上班级、学号、姓名等栏目。试卷与答卷纸张大小应采用A4或A3。

第六条　试卷印刷完成后，由任课教师领取试卷，领卷时要求在试卷袋上按考试时间及试场分装、密封，并在试卷袋上写清试场、份数、考试时间、考核课程、任课教师、开课学院、考核方式、使用学生等内容，领回的试卷送交开课学院办公室保管。制卷及保管各环节，应当严格保密，泄密者按有关规定严肃处理。
三、阅卷与成绩评定
第七条　任课教师应当根据评分参考答案认真评卷，要求客观公正、红笔批改、批改符号及记分方式统一，对于几位教师评阅相同试卷的,应采用流水作业。

第八条　试卷批改结束后，任课教师应按班级将试卷装订成册（包括试卷分析、成绩单、空白试卷、评分参考答案及学生答卷）。并在学校规定的时间内录入成绩，将试卷册及打印好的成绩单签字后上交学院办公室。

1、阅卷评卷：
1）试卷的批改记号要规范；

2）试卷扣分处要标明出处；

3）试卷每大题题标处要有得分；

4）试卷计分要准确；

5）试卷个别涂改的地方，应有签名；

6）试卷评分标准要明确，量分要准确；

7）课程的平时成绩不宜过高或偏高，平时成绩所占比例适当。

2、试卷分析及装订：

1）试卷的阅卷单要填写完全；

3）试卷的成绩分布呈非正态的分布或均值较偏，成绩分析中要有深入分析其原因（应包括学生对本课程知识掌握情况、具体的改进措施、试卷本身的难易程度及学生成绩分布情况的原因）。

三、注意事项
1、可在教务处网上下载：台州学院网——教务处——下载中心——课程考

核试卷样张、课程考核学生答卷样张。

2、每份试卷要要有相应的答卷纸，请任课教师将答卷纸题头处的学年、学
期、年级、专业、卷号、系别全部填好，只留班级、学号、姓名给学生填。
3、本学期期末试卷要求任课老师在考前上交试卷及试卷电子稿。

（1）非正考卷两份上交办公室，分别装入中号试卷袋，并注明补考及重修，答案另放一袋；
（2）试卷电子稿（每门课程A、B、C三套试题）打包后上交，可发送到邮箱：790987738@qq.com。
要求务必于考核前上交学院办公室。
   4、正考卷由系主任签字后再领条到油印室印。

5、考试试卷考前存放：二校区要求在考试前将考试试卷上交到学院办公室；一校区和三校区由任课老师自己保管。

6、以考试形式的考查课与考试课要求相同，不进行笔试考核的课程需填写考核说明及考核形式，在考核结束后需将非试卷（光盘等）留档上交学院办公室。

7、考试成绩要求在考试结束后5天内录入教务系统。

8、考试结束后试卷册以小班（30人左右）装订后先由系主任签字，然后再上交到办公室。
试卷检查要求
一、试卷装订

1、装订顺序为：试卷分析、成绩单、空白试卷、评分参考答案及学生答卷。
2、试卷的成绩分布呈非正态的分布或均值较偏，成绩分析中要有深入分析其原因（应包括学生对本课程知识掌握情况、具体的改进措施、试卷本身的难易程度及学生成绩分布情况的原因）。
3、试卷的阅卷单要填写完全。
二、评卷要求
1、试卷的批改记号要规范；

2、试卷扣分处要标明出处；

3、试卷每大题题标处要有得分；

4、试卷计分要准确；

5、试卷个别涂改的地方，应有签名；

6、试卷评分标准要明确，量分要准确；

7、课程的平时成绩不宜过高或偏高，平时成绩所占比例适当。

三、若发现试卷问题，请检查老师通知到相应教师，要求当天解决！
四、复核过的试卷，系主任要求在“试卷分析报告”中“系主任签名”处签名。
