关于重申考试相关工作规定的通知
为了使我校考试工作更为规范，根据教学评估中心《考试试卷及成绩评定工作的评估意见》，特将陕商院教字【2009】102号文件、陕商院【2010】31号文件及教函【2009】70号的有关规定重申如下： 

一、命题及制卷

1.命题及制卷按陕商院【2010】31号文件《考试工作规范》相关要求执行。

2.试卷模板见附件（若二级学院不清楚，请再到教务科重新拷贝）。要求命题教师仅在该模板内命题。

3.每门课程命Ａ、Ｂ两套试题,并提供详细的评分标准,对名词解释、简答、论述等题目，要明确每个答题要点的分值；对计算、设计等类题目，要明确每个步骤的分值。

4.试题难度要适中，答题时间以中等学生答题时间不低于50分钟的标准出题；

5.试卷要覆盖教学大纲所要求的内容；

6.要严格计算每小题分数的总和为100分；请各二级学院对各任课教师的试卷电子版认真检查，对不符合要求的试卷派专人进行重新排版；最后由命题人、系主任、二级学院教学院长及教务处审批签字后送印。

7. 《思想道德修养与法律基础》、《毛泽东思想与中国特色社会主义理论概论》、《马克思主义基本原理》、《中国近现代史纲要》、《高等数学》、《大学语文》、《大学英语》、《计算机应用基础》等公共课的制卷由教务处协助命题单位进行。

8.试卷印制完好后,各二级学院应指派专人（3名以上教工）接卷,并存入加锁的文件柜中。开考前，一律禁止学生接触试卷，以防泄密。

二、试卷批阅要求

1.《思想道德修养与法律基础》、《毛泽东思想与中国特色社会主义理论概论》、《马克思主义基本原理》、《中国近现代史纲要》、《高等数学》试卷由思政教研部和公共课部高等数学教研室组织批阅；《大学语文》试卷由文化传媒学院大学语文教研室组织批阅；《大学英语》试卷由国际学院英语1系和英语2系组织批阅；《计算机应用基础》试卷由工学院计算机信息与工程系组织批阅，其余试卷均由学生所在二级学院组织批阅。

2.试卷批阅应采用流水线作业。

3.教师在批阅试卷时,应本着严肃认真的态度,严格按照试卷的评分标准,客观、公正地评判每道试题，不得出现无故提高或降低学生成绩的情况。累加总分应准确无误。

4.批阅试卷一律使用红色笔，记分字迹必须工整、清晰、规范。

5.试卷批阅标记的具体要求如下：

(1)每道小题的批改：答案完全正确者在答案末尾处打“√”，并根据评分标准在题号前打正分；答案完全错误或答案处空白者不标记也不打分；答案有部分错误者在错误内容处用下划线标出，并根据评分标准在题号前打正分；答案不完整者在答案内容处用省略号标出，并根据评分标准在题号前打正分。

(2)所有大题均在题干左侧标出正分，并加以圆圈，表示该大题所得分数，以便与小题分值相区别。

(3)对于在批改试卷中的误笔（包括分数改动），应在其错误处打双横杠后改正，并在其下方签署改判教师全名。

6．阅卷及统分教师要在每份试卷统分栏分数的下方签名, 为减轻阅卷教师的工作量，可在每门课的第一份试卷中签全名,其余试卷中仅签姓氏。

7. 保持试卷的整洁，不得在试卷上出现与试卷批改无关的字迹。

8. 批阅后必须进行认真复查。对成绩不及格的试卷，特别是55—59分的试卷要逐一进行认真细致的复查，严防误判和漏判。

9.评卷工作结束后，评卷小组负责将试卷分班级按学号顺序从小到大进行整理。

10．统分人员要确保总分值等于各小题得分之和。

三、成绩登记要求

1.《学生成绩表》分随试卷装订的成绩表和《学生成绩册》中的《学生成绩表》两种格式，随试卷装订的《学生成绩表》中仅填写序号、姓名和按百分制统计的卷面成绩，由统分教师在阅卷结束时填写。

2.《学生成绩册》中的《学生成绩表》内的平时成绩一栏按《学生成绩册填写说明》的要求填写；

3.《学生成绩册》中的《学生成绩表》内的平时成绩中有缺课、迟到、早退、扰课、作业、提问、测验和笔记8个分项，任课教师可根据各课程的不同特点选择若干分项进行登记，但必须选择缺课和作业两栏； 

4.《学生成绩册》中的《学生成绩表》内的平时成绩每栏中一律以“正”字笔画数表示缺课的次数或未交作业的次数；

5.《学生成绩册》中的《学生成绩表》内的平时成绩、实验成绩、期末成绩和总评成绩均按百分制填写；

5.《学生成绩册》中的《学生成绩表》内的实验成绩、期末成绩和总评成绩若低于60分的必须用红色笔登录成绩。

6.阅卷工作结束后，由任课教师填写《学生成绩册》并签名后交二级学院，并在每学期放假前将各项成绩登录至教学信息管理系统。二级学院完成《学生成绩册》中各项审核并签名后存档。

四、试卷装订及保存

1.试卷一律以自然班为单位装订；

2.试卷装订顺序为：封面→考场情况记录单→学生成绩册→试卷分析表→参考答案和评分标准→空白试卷→按学号顺序整理的试卷。

3.试卷分析表上必须有改卷人和复核人的签名。

4.试卷由阅卷部门集中保存。本科生试卷保存至毕业后3年，专科生试卷保存至毕业后2年。
