关于做好考试试卷及相关教学材料规范的通知
教字【2014】119号
各学院（部）、教学单位：
　　考试试卷及其相关教学材料是反映课程教学质量与管理质量的重要环节，也是本科教学审核评估与专业认证的必查材料。通过对全校2013年考试试卷及相关教学材料的检查，发现一些值得注意的问题。经研究，提出对考试试卷及相关教学材料的规范要求，现将有关事项通知如下：
　　一、任课教师要求
　　1. 任课教师需按课程质量要求及课程考试时间要求进行考试命题，需有A、B两份试卷，同时有对应的参考答案与评分标准，有试卷库的课程从试卷库中抽取试卷，试卷满分为100分，应合理安排各题分值,试卷应难易适当，要有区分度。命题审核表经分管领导审批后与试卷一起交学院（部）、教学单位教学办公室。达不到相关要求或考试中发现大部分学生提前很多时间交卷的将作为不合格试卷处理。
　　2. 任课教师须用红色水笔或圆珠笔批阅试卷，不得使用蓝笔、黑笔等批阅。对学生所答的每个题目（无论大题或小题）的对错均须做出评判，并在题上打勾、叉或半勾（叉）加以标记；教师对学生每个大题得分按正分（国家考试阅卷规定）在该题醒目位置统计打分。
　　3. 任课教师书写试卷分数须清晰准确，批阅过程中确需对原批阅分数进行修改，不能在原分数上涂改，或在分数后作加或减分处理，须用斜线杠掉原分数，在旁边写上修改分数，同时任课教师必须有签名。学生考试总分须填入试卷卷首对应的成绩栏中。
　　4. 任课教师须认真统计与核对学生各题得分，避免加错总分，造成不良后果。做好平时作业、小测验、小论文、出勤等考核工作，严禁出现学生平时成绩完全相同或大部分相同。理论课程中含实验内容的必须按实验大纲要求做好实验并给出相应的考核成绩，严禁出现实验成绩完全相同或大部分相同。任课教师负责将学生考试成绩录入教务管理系统，录入时应仔细操作，认真核对后递交，杜绝差错，对期末考试卷任课教师须填写考试质量分析表（小结表）。
　　5. 任课教师对考试试卷须按成绩记载表中的学生排列顺序进行排序，在规定时间内将批改后的试卷、成绩记载表、考试质量分析表（小结表）等材料交学院（部）、教学单位教学办公室。
　　6. 对于其他考核形式，若以设计作品、模型作品、绘画作品作为考核形式，对每个作品用数码相机拍摄；若以表演、演奏、演唱作为考核形式，用视频摄像记录每个学生考核情况；若以上机考试作为考核形式，将每个学生机考内容存盘；均以“学号+姓名”命名并刻制光盘。光盘贴上标签，注明考试学年学期、学院（部）、课程名称、年级专业、学生数、任课教师等信息，同时附纸质的具体考核要求、考核安排、成绩评定标准等内容说明。若以实验操作作为考核形式，必须以适当方式保留学生考核凭证和信息。与成绩记载表、考试质量分析表一起交学院（部）、教学单位教学办公室。

　　二、教学管理要求
　　1. 教学办公室要认真核对任课教师递交的考试试卷和相关教学材料，确认所有材料的完整性、规范性，并妥善保存。对试卷卷面分数、录入教务管理系统的成绩及时抽查复核，发现问题及时整改解决，避免产生其它连锁不良后果。
　　2. 考试试卷与相关教学材料统一装订。考试试卷装订封面须包含学年学期、学院（部）、课程名称、年级专业、学生人数、任课教师等完整信息。每本试卷按考试命题审核表、成绩记载表、考试质量分析表（小结表）、答案及评分标准、样卷、学生试卷的顺序装订，做到规范整齐，所有信息保持一致，相关教学材料中应填写内容与签字不能缺少。试卷保留5年，按一定的规律与顺序存放，确保在5分钟内能调阅到所需装订试卷。
　　3. 各学院（部）、教学单位可根据本单位实际情况制定更详细的实施细则，但所制订的实施细则必须高于学校的规范标准并报教务部备案。
　　希各学院（部）、教学单位认真组织宣传，使每位任课教师和教学管理者知晓规范要求，在实际工作中予以贯彻落实，不断提高考试试卷和相关教学材料的质量。
　　特此通知。 
教务部 
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