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课程考试命题与试卷管理办法(试行)
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为进一步规范考试命题和试卷管理，确保我院各类课程考试正常进行，根据我院实际情况，特制定本办法。
一、命题原则
1. 科学性原则
试题没有科学性和知识性错误，题意应完整、明确，易于理解，不生歧义，不出偏题、怪题以及尚未有定论的试题。
2. 全覆盖原则
试题要忠实于课程教学大纲，反映课程的基本要求，力求做到既不超纲，也不缩纲。
3. 有效性原则
试题要兼顾学生的实际，在忠实教学大纲与学生实际水平间寻求平衡，防止出现高通过率与大面积不及格等异常现象。
4. 前瞻性原则
各系部对可能出现的问题要做好预案，严防出现失控现象。在命题开始前，各系(部)一定要召开一次命题教师会议，向大家讲清楚这个问题。命题过程中，各系部要组织好试题的试作、修改等环节的工作。
二、试卷规格
1. 试卷应按教务办提供的统一样式用计算机打印，A3幅面纸出卷。试卷应字迹清楚、符号规范。
2. 通常情况下，每门课程试考试时间为2小时，试题题量以能够使优秀学生全部答完并有足够的检查时间为宜。
3. 每门课程试题包括结构、难度相同的A和B两套以及相应的编写计划、参考答案与评分标准。两套试卷应避免有重复题目，近4年试题重复率不超过20%。AB卷制试题则包括结构、难度相同的A、B、C三套以及相应的编写计划、参考答案与评分标准。
三、试题(卷)管理
1. 严格审核程序
命题教师拟好试题后，先交由系、部、中心主任就试题内容的科学性、规范性以及有效性进行审核。审核通过并签字认可后交由教务办就试题的形式，比如编写计划的规范性，题号、题分和总分的正确性等，进行审核，确保各项要求达标后，交由教学副院长审批。
2. 规范试卷交接
命题教师与教务办之间、教务办与学校考试中心之间、试卷承印单位与教务办之间，教务办与监考教师之间，监考教师与课程所在系、部、中心之间等环节，都必须严格履行交接手续，认真填写《理学院本科课程考核试卷交接单》，并由教务办负责保存。未认真履行试卷交接手续造成试卷缺失或残缺者，将追究相关人员责任。
3. 严防泄题露题
凡接触试题的人都有义务、有责任做好试题的保密工作，与教务办签订保密协议书。禁止在没用安全防范措施的电脑上存放、传递试题。严防泄题、漏题。未尽到保密责任者，一经发现，将根据具体情节追究相关人员的责任。
1. 严守提交时间
试卷提交时间以每学期理学院教务办通知为准，不得延误。到时不能提交者，将对命题任务承担系(部)通报批评。
四、试卷批阅与归档
试卷批阅要严格按教务办提供的试卷批阅规范进行。对于大面积考试试卷的批阅，还必须做好试评工作，必要时，可向理学院申请调整原定评分标准，待批准后可按调整后的标准进行。
试卷归档务必按《理学院试卷装订规范》要求进行。
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