[bookmark: _Toc19194][bookmark: _Toc394227976][bookmark: _Toc25671][bookmark: _Toc388402551][bookmark: _Toc11809][bookmark: _Toc2467][bookmark: _Toc30299][bookmark: _Toc31518][bookmark: _Toc9261][bookmark: _Toc32385_WPSOffice_Level2]人文社会科学学院课程考试命题、阅卷工作规范

课程考试命题和评卷是学生成绩管理的重要环节，是教学质量监控的重要内容，是检验教学效果、保证教学质量的主要依据。为加强考试工作的科学化、规范化管理，严格落实考试工作的每个环节，进一步规范学校考试管理，现对学校考试命题与阅卷相关工作做出以下具体规定。

[bookmark: _Toc2173_WPSOffice_Level2]第一章  考试命题
第1条 考试命题以教学大纲和考试大纲为依据，要重点考核学生基本知识、基本理论和基本技能的学习和掌握情况，考查学生分析问题、解决问题的能力。
第2条 命题教师命题前必须认真阅读考试大纲中考试内容、命题要求及考试方法，命题必须覆盖课程教学大纲的主要章节（80%以上）。不得出现有政治性、科学性和知识性错误的试题。 
第3条 理论课程命题必须有A、B两套，理论课程命题覆盖面、难易程度、题目份量相当、两套试题重复不超过15%的试题，试卷与上年同层次同门课程重复率≤15%，附参考答案和评分标准，参考答案和评分标准必须科学、严谨、准确、无误。
设计类试题应尽量避免与以往学期的雷同，也要避免A、B卷雷同。
第4条 试卷题型结构及分值分布合理，题型尽量多元化。命题必须坚持科学合理，鼓励创造性，注重知识题、思考分析题、知识运用题的合理结构，能全面衡量学生的知识、能力水平。不出偏题、怪题，充分发挥考试的激励机制和正确导向作用。
第5条 试题的表述要明确、清楚，不会产生歧义，有利于学生理解题意。
第6条 试题要有一定的难度、效度和区分度，试卷考试预期成绩应呈正态分布。
第7条 公共必修课及两个以上教学班级开设的同一门课程，要统一命题。
第8条 校级以上精品课程和已建立试题库的课程，考试题要从试题库中抽取。
1. 命题教师必须按照“河南工程学院试卷格式模版”的要求编制试题。
第10条 坚决杜绝泄题现象，一经发现，追究有关人员责任，情节严重者，给予纪律处分。命题教师不得在教学过程中或考前复习时为学生划定考试重点。 

[bookmark: _Toc17662_WPSOffice_Level2]第二章   试卷的审批和报送
第11条 试题命制完成，命题教师校对无误后，将A、B两套试卷、参考答案和评分标准提交教研室主任审核。审核时要填写“河南工程学院考试命题审核表”（见附件1），经审核合格的试卷才可作为考试备选试卷。审核重点：考卷与课程教学大纲、考试大纲的契合度，内容的难易程度及覆盖面，题型、题量及分值的适当度。
第12条 试卷审核后，学院教学院长将选用试卷交给院、部教科办主任，教科办主任收齐本院、部试卷后统一交教务处。教科办主任、教务处人员要在“河南工程学院考试试题交接单”上签字，并将其存档。

[bookmark: _Toc31887_WPSOffice_Level2]第三章  试卷评阅
第13条 阅卷教师应严格掌握评分标准，认真负责，公正科学，防止宽严过度，教师应以本门课程的成绩构成为依据计算学生综合成绩，不得随意加印象分。阅卷应严谨、规范，提高评卷质量，并仔细核对卷面成绩，避免学生成绩错登、漏登现象。
第14条 试卷批改工作教研室负责组织任课教师完成。对于统一命题考试的课程，要采用集体阅卷、流水作业方式批改试卷。
第15条 评阅人和复查人签字。试卷首先按学生学号由小到大的顺序排列并装订成册，加装统一封面（封面见附件5）；评阅人、合分人需要在封面和试卷册第一份试卷所有签名栏签署批改人姓名，评阅人签字必须遵循谁评卷谁签字，不允许代签。教研室主任或课程负责人在封面和试卷复查人栏签字。所有签字不允许使用印章。同一试题多个小题分多人阅卷的，每人在第一份试卷所阅小题得分旁签名，最后一小题评阅人负责合计该题分数，并将分数誊写在该题得分栏，在评阅人处签“某某某等”，同时将该题分数登录到题首得分栏相应位置。最后一小题评阅人在封面对应位置签“某某某等”，代表这几名教师共同对整本试卷的该大题评阅情况负责。
第16条 必须批改试卷中的所有试题，评阅时必须使用红色水笔，不得使用其他颜色笔。
第17条 试卷批改标记的具体要求：
（1）试卷完全正确的打勾（√），完全错误的打叉（×），否则打半勾（）。以试卷中的小题为单位，每道题均应有批改痕迹。
（2）只得正分，不得负分，将每题得分写在题首左侧，选择、判断、填空题的小题无需另给正分。简答题、论述题、计算题、综合题还应在题中给出得分点，所有大题均在标题左侧标出正分，表示该大题所得分数。
（3）批改完试卷所有试题后，阅卷教师应将每道大题的得分填入试卷首页得分汇总栏中，计算出总分并写入得分汇总栏的总分格中。
（4）总分合计要准确，所得总分应等于各题得分的总和，平时成绩不在卷面上体现。 
（5）批改标记和分数应书写工整，易于辨认；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，并在其下方签改判教师的全名，如修改试卷总分，需教研室主任签字确认。
（6）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。
第18条 评阅后必须进行认真复查。严防误判、漏判、合分及登分错误的发生。并填写“河南工程学院考试试卷分析报告表”，教师要依据试卷成绩的分布、试卷对学生的区分度，分析学生成绩分布的原因，研讨自身授课方法、考核方式，便于今后改进提高。
第19条教研室主任应在课程考试结束后五天内，组织任课教师完成试卷的批改及成绩上报工作。
第20条教研室主任负责本教研室所有课程试卷批改的安排和检查工作，试卷批改结束后，教研室主任要审核试卷的批改质量。
第21条 教师在试卷批改过程中，对出现的新问题不得擅自处理，应及时提出处理建议，由所在教研室统一研究解决，并向教学院长书面汇报，经批准后可作出相应处理，并将此报告与试卷一起归档。

[bookmark: _Toc22866_WPSOffice_Level2]第四章 试卷及相关资料的归档规范
第22条  阅卷、复核结束后，评卷教师要以班级为单位，把装订成册的试卷册装入试卷袋，把相关资料整理后按照要求装入试卷档案袋，具体要求如下：
1、试卷袋。教研室、学院要对教师上交的试卷进行审核，清点试卷份数是否准确，如试卷份数与实际考试人数不符，要及时查清问题，确保准确无误。
试卷袋内包括：（1）考试卷； 
2、试卷档案袋。一位教师同时上多个班级同一门课程时，要统一试题、统一要求，只须有一个试卷档案袋（不同老师上同一门课，需要分别装袋）。试卷档案袋与试卷袋一起保存，以备查询。
试卷档案袋内包括（按顺序排列）：
（1）考场记录单
（2）考生签名表；
（3）考试命题审核表；
（4）A卷；
（5）B卷；
（6）A卷标准答案及评分标准；
（7）B卷标准答案及评分标准；
（8）平时成绩记录册；
（9）学生成绩登记表；
（10）试卷分析报告；
3、试卷按照学年、学期、专业、班级和课程的分类存放，便于查找和存取。
4、试卷的安全：要求做到防水、防潮、防火、防盗、防鼠咬，以确保试卷的安全。
5、保管期限为：考试课试卷由开课学院、部保存六年；考查课试卷保存四年。对有保存价值的学生作品、创作产品等实物，以及可作为资料的设计、论文等，要登记造册，由学院长期存放或展示。
第23条  以设计、论文、调研、分析或实验报告作为试卷的，评卷教师要按照班级、学号由小到大顺序进行装订；机试的课程，学生的答卷要与试题、参考答案与评分标准一起刻录成光盘进行保存；技能考试的课程，任课教师也要按照班级、学号顺序将评分表与评分标准一起装订，其他相关材料，如作品、照片、录音、录像等注明课程、班级、学期后归档保存。

[bookmark: _Toc6293_WPSOffice_Level1]第九章  附则
第24条  试卷平时成绩占30%，卷面成绩占70%。
第25条 考试时间要和大纲规定的时间相一致。考试时间参考试卷内容，设计合理。
第26条  考查课由各学院参照本规范制订实施细则，认真执行。
第27条  学院一些特殊课程考试如果执行本规范有困难的，需和教务处沟通批准后，严格执行。
第27条  本细则由教务处负责解释，自颁发之日起执行，以往规定与本细则不符者，以本细则为准。

[bookmark: _Toc31325_WPSOffice_Level1] 附件1  河南工程学院考试命题审核表
[bookmark: _Toc21954_WPSOffice_Level1]附件2  试卷分析报告（样表）
[bookmark: _Toc25356_WPSOffice_Level1]附件3  标准答案及评分标准（格式及要求）
[bookmark: _Toc14255_WPSOffice_Level1]附件4  河南工程学院考试试卷模板
[bookmark: _Toc29551_WPSOffice_Level1]附件5  河南工程学院试卷册封面
[bookmark: _Toc17826_WPSOffice_Level1]附件6  河南工程学院试卷质量评估指标体系












[bookmark: _Toc26467_WPSOffice_Level1]附件1          河南工程学院考试命题审核表
[bookmark: _Toc32516_WPSOffice_Level2]20    ~ 20   学年第   学期
	学  院
	
	课程名称
	
	学分
	

	任课教师
	
	适用班级
	
	人数
	
	印刷份数
	

	试卷页数
	A卷
	
	附答题纸页数
	A卷
	

	
	B卷
	
	
	B卷
	

	考试方式
	闭卷     开卷
	考试周
	第  周 

	试题分布
	项目
	卷中题目序号
	百  分  比

	
	基础
	A卷
	
	B卷
	
	A卷
	
	B卷
	

	
	应用
	A卷
	
	B卷
	
	A卷
	
	B卷
	

	
	综合
	A卷
	
	B卷
	
	A卷
	
	B卷
	

	试题量（试作时间）
	A卷
	       分钟
	B卷
	        分钟

	A卷和B卷试题重复率
	

           命题教师签字：

	                   
       （是否符合考试大纲要求、题量、难易程度、知识点覆盖面是否适中、合理）
                                                    教研室主任签名：
                                                   年   月   日

	教学院长签名：
                                                    年   月   日

	备
注
	（1）课程名称必须与教学计划和教务管理系统中考试科目的名称一致。
（2）此表一式二份，一份交学院存入试卷档案、一份留教务处备案。



[bookmark: _Toc12191_WPSOffice_Level1]附件2                            试卷分析报告
	课程名称：******** 课程代码：*********  课程性质：**********  学分：*

	任课教师：******
	教学班代号：*********

	考试形式: 
	考试日期：
	人数：46

	试卷成绩
	成绩等级
	90－100
	80－89
	70－79
	60－69
	＜60

	
	　
	（优秀）
	（良好）
	（中等）
	（及格）
	（不及格）

	
	人数
	
	
	
	
	

	
	所占比例
	
	
	
	
	

	
	平均值
	
	标准差
	

	试卷情况分析
	分析内容：
1、学生的考试成绩分布及合理性；（是否为正态分布）
2、试卷质量评价与分析：从试卷题型、试卷题量、试卷难度、试卷中的错误、学生对所学课程掌握的程度等多方面进行分析。（试卷难度：反映试卷的难易程度，用L描述，其计算公式为：L=X÷W。X：参考学生平均分，W：试卷总分。难度评价：难度系数<0.65为难；0. 65－0. 71为较难；0..71－0.78为合适；>0.79为容易。）
    3、从自身授课方法、考核方式与学生课堂表现等因素分析问题、查找原因。

	改进措施
	针对上述分析、查找出的问题，提出具体改进措施。（改进措施从教师教、学生学两个方面写。）

	教研室主任（签字）:
	　
	院(部)院长(签字):
	　


[bookmark: _Toc11459_WPSOffice_Level1] (     -     学年第    学期)
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附件3
[bookmark: _Toc26668_WPSOffice_Level1]河南工程学院201 至 201 学年第   学期
[bookmark: _Toc15973_WPSOffice_Level2]             试卷    A卷（答案与评分标准）

考试方式：闭卷         本试卷考试分数占学生总评成绩的 70%
[bookmark: _Toc32651_WPSOffice_Level1]一、单选题（每小题1分，共30分）
[bookmark: _Toc6428_WPSOffice_Level2]1.
[bookmark: _Toc31763_WPSOffice_Level2]2.
[bookmark: _Toc12319_WPSOffice_Level1]二、多选题（每小题2分，共30分）
[bookmark: _Toc31063_WPSOffice_Level2]1.
[bookmark: _Toc14603_WPSOffice_Level2]2.
[bookmark: _Toc1420_WPSOffice_Level1]三、判断题（每小题1分，共20分）
[bookmark: _Toc9249_WPSOffice_Level2]1.
[bookmark: _Toc1862_WPSOffice_Level2]2.
[bookmark: _Toc32665_WPSOffice_Level1]四、简答题（每小题10分，共20分）
1.
2. 

注：每小题得分超过2分时，必须详细注明得分知识点，且每得分点不得大于2分。如：

[bookmark: _Toc22028_WPSOffice_Level2]1.简述影响区段站分布的主要因素！
（1）区段站设置应和接轨站选择结合考虑（2分）；
（2）尺量靠近较大城镇和工矿企业所在地（2分）；
（3）区段站应设在地形平坦、地质条件好（2分）
（4）区段站应少占农田，便于“三废”处理和水电源较方便的地点（2分）；
（2）为减少开车改编设备和补机整备设备的投资，宜在列车换重点，补机摘挂点设置区段站（2分）。


再如，做图题：
1．过点A作一平面，平行于直线BC，垂直于三角形DEF（8分）。

[image: ]评分标准

平行线      2分
正平线      2分
水平线      2分
垂线        2分
画线规范    1分



B卷、标准答案与评分标准，与A卷格式一样。只是将A改为B即可。


其它
如：小测验的试卷、报告、论文等需要存入的资料。
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学院名称：                  专业班级：                     姓名：             学号：              
密  封  线  内  不  得  答  题
                                                                                  
—

—
—
—
—
—

—
—
—
—
—

线
封
密

[bookmark: _Toc26209_WPSOffice_Level1]河南工程学院        至       学年第     学期
[bookmark: _Toc17547_WPSOffice_Level1]此处填写课程名称全称试卷A卷（或填写B卷）
适用班级：
考试方式：此处填写开卷或闭卷              本试卷考试分数占学生总评成绩的      %
	题号
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十
	总分
	合分人

	得分
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


              总复查人                          
得分
评卷人





[bookmark: _Toc24064_WPSOffice_Level1]               一、填空题  （本题…分，每空…分）











得分
评卷人





[bookmark: _Toc4472_WPSOffice_Level1]               二、选择题  （本题…分，每小题..分） 











得分
评卷人






[bookmark: _Toc25723_WPSOffice_Level1]               三、  （本题…分，每小题.. 分）










得分
评卷人





[bookmark: _Toc7260_WPSOffice_Level1]               四、   （本题..分，每小题…分）











得分
评卷人






[bookmark: _Toc13930_WPSOffice_Level1]               五、   （本题….分，每小题…分）











系部名称：                       专业班级：                         姓名：                    学号：             
密  封  线  内  不  得  答  题
                                                                                  
—

—
—
—
—
—

—
—
—
—
—

线
封
密
得分
评卷人






[bookmark: _Toc26078_WPSOffice_Level1]               六、  （本题   分，每小题  分） 


















得分
评卷人






[bookmark: _Toc22171_WPSOffice_Level1]               七、  （本题   分，每小题  分）
 
















得分
评卷人






[bookmark: _Toc24393_WPSOffice_Level1]               八、  （本题    分，每小题  分）
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[bookmark: _Toc27644_WPSOffice_Level1]附件5                       河南工程学院
[bookmark: _Toc27491_WPSOffice_Level1]20   至20   学年第  学期考试试卷






[bookmark: _Toc28574_WPSOffice_Level1]课程名称                    
[bookmark: _Toc17100_WPSOffice_Level1]任课教师                    
[bookmark: _Toc13331_WPSOffice_Level1]考试班级                    
[bookmark: _Toc16508_WPSOffice_Level1]实考人数                    


[bookmark: _Toc22644_WPSOffice_Level1]                学院




[bookmark: _Toc32545_WPSOffice_Level1]阅卷人签字
[bookmark: _Toc3277_WPSOffice_Level1]        第一大题阅卷人：                
[bookmark: _Toc13921_WPSOffice_Level1]第二大题阅卷人：                
[bookmark: _Toc31433_WPSOffice_Level1]第三大题阅卷人：                
[bookmark: _Toc32599_WPSOffice_Level1]第四大题阅卷人：                
[bookmark: _Toc31948_WPSOffice_Level1]第五大题阅卷人：                
[bookmark: _Toc8639_WPSOffice_Level1]第六大题阅卷人：                
[bookmark: _Toc24292_WPSOffice_Level1]第七大题阅卷人：                
[bookmark: _Toc22440_WPSOffice_Level1]第八大题阅卷人：                
[bookmark: _Toc54_WPSOffice_Level1]合    分    人：                
[bookmark: _Toc9133_WPSOffice_Level1]复    查    人：                
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附件6                          
[bookmark: _Toc8399_WPSOffice_Level2]河南工程学院试卷质量评估指标体系
	院（部）
	
	专   业
	
	年  级
	

	考试科目
	
	命题教师
	
	阅卷教师
	
	复核教师
	

	
	序号
	指标体系
	分值
	优  秀
	得分
	良  好
	得分
	合  格
	得分
	不合格
	得分

	试卷
命题
	1
	根据考试大纲足量命题
	10
	符合大纲，命题足量
	10
	基本符合大纲，命题较足量
	7
	基本符合大纲，命题不太足量
	3
	与大纲不符
	0

	
	2
	试卷格式规范程度
	2
	规范
	2
	较规范
	1
	不规范
	0

	
	3
	有无科学性错误
	3
	无
	3
	个别
	2
	少量
	1
	很多
	0

	
	4
	试题内容覆盖所授课程内容比例
	5
	90%以上
	3
	80%—90%
	2
	70%—80%
	1
	70%以下
	0

	
	5
	试题题量及难易程度
	5
	适中
	3
	较适中
	2
	不太适中
	1
	不适中
	0

	
	6
	有无标准答案及评分标准
	5
	标准答案及评分标准准确、明细
	5
	标准答案及评分标准较准、较明细
	3
	标准答案及评分标准较准确、无明细
	1
	无标准答案及评分标准
	0

	阅

卷
	7
	阅卷规范，试卷标记正确
	10
	完全按照试卷批改标记规范阅卷
	10
	部分按照试卷批改标记规范阅卷
	5
	不按照试卷批改标记规范阅卷
	0
	
	

	
	8
	是否根据标准答案及评分标准进行阅卷
	10
	能根据标准答案及评分标准进行阅卷
	10
	基本根据标准答案及评分标准进行阅卷
	7
	部分根据标准答案及评分标准进行阅卷
	4
	没有根据标准答案及评分标准进行阅卷
	0

	
	9
	是否流水作业阅卷，且有阅卷教师签名
	3
	全部流水阅卷，都有阅卷教师签名
	3
	大部分流水阅卷，大部分有阅卷教师签名
	2
	部分流水阅卷，部分有阅卷教师签名
	1
	非流水阅卷，无阅卷教师签名
	0

	
	10
	阅卷工作认真，合计分数无差错
	3
	认真无差错
	3
	较认真无差错
	2
	不太认真，少量错误
	1
	不认真，多处错误
	0

	
	11
	试卷有无复核教师签名
	2
	全部有复核教师签名
	2
	部分有复核教师签名
	1
	无复核教师签名
	0

	
	12
	试卷是否按学号顺序排列
	2
	完全按学号顺序
	2
	部分按学号顺序
	1
	没有按学号顺序
	0



	试卷分析
	13
	是否成立试卷分析小组
	2
	有
	2
	无
	0

	
	14
	成绩是否正态分布
	3
	是正态分布
	3
	较正态分布
	2
	分布不太合理
	1
	非正态分布
	0

	
	15
	试卷分析是否科学认真、是否找出了存在的问题
	10
	非常科学认真
找出了存在的问题
	10
	较科学认真
部分找出了存在的问题
	7
	不太科学认真，基本没有找出存在的问题
	3
	不科学认真
没有找出存在的问题
	0

	
	16
	改进措施是否具体全面
	5
	改进措施具体全面
	5
	改进措施较具体全面
	3
	改进措施不具体不全面
	1
	没有填改进措施
	0

	试卷归档
	17
	试卷袋材料是否完备
	5
	试卷袋材料完备
	3
	试卷袋材料缺项
	1
	
	
	
	

	
	18
	试卷档案袋材料是否完备
	10
	材料完备
	10
	材料不完备
	缺一项扣1分

	
	19
	试卷档案袋材料是否按照档案袋所列顺利排列
	3
	完全按照顺利排列
	3
	部分按照顺利排列
	1
	没有按照顺利排列
	0
	
	

	
	20
	学生平时成绩记录册填写规范，平时成绩评定合理
	2
	填写规范，平时成绩评定合理
	2
	填写较规范，平时成绩评定合理
	1
	填写不规范，平时成绩评定不合理
	0
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计得分（总分100分）
	

	评估最后结果
	


[bookmark: _GoBack]评估结果分为优秀、良好、合格、不合格四个等级。本评估指标体系总分100分，得90分以上（含90）为优秀，得80分以上（含80）为良好，得70分以上（含70）为合格，70分以下为不合格。评估中获得的成绩，将作为各教学单位本科教学工作水平评估的重要依据之一，对评估成绩不合格，存在问题的单位，学校将拿出意见，限期改进，督促其提高管理水平。

image1.png




