
关于做好2016-2017学年第二学期期末考试
命题、制卷工作的通知
各学院：

要按照《考试操作规程》要求，严格规范的做好期末考试命题、制卷等工作。具体要求如下：

一、命题及制卷工作。 

1．继续做好试卷库建设工作。

所有任课教师向本教学部门提交Ａ、Ｂ两套期末试题，每套试题含试卷、答案及评分标准。教师要严格按试题模板格式和命题要求规范命题，要避免试卷不规范、不严整等问题。本科课程命题时任课教师必须填写《理论课程闭卷考试命题双向细目表》，并随同试卷交本部门领导审核、签字后存档。

要认真填写《试卷库目录及试卷使用登记表》，按“XXX学院试卷库”的电子压缩文档模式和“电子试卷库目录结构”的要求，继续 做好电子试卷库的建设管理。
2．重视试卷命题质量。
教师命题要符合考试大纲要求，题型丰富，契合度、难易度、覆盖面等适中。试题形式和内容具有一定的科学性和创新性，注重考查学生的实践能力、应用能力及创新能力。
3．对每套试卷严格审核验收，确保准确无误。

出题人、审核人和用卷人要对试卷的格式、内容、质量等严格审核，各负其责，严把命题、审题和制卷三个环节，并务必在相应位置签字。

4．６月１日前各院务必完成试卷审核及电子试卷库的存录工作，并选定、打印期末试题。

5．6月５日前送交文印室试题（档案袋密封并粘贴《试题目录清单》）和试卷袋（确保填写信息准确无误）。试卷袋目录表上，本科试题标注本科，专科试题要标注“专二和” “专三”字样。 
三、命题质量检查工作

1．课程承担部门填写本院2016-2017学年第二学期所有本科课程《xxx学院本科试题目录一览表 》。

2．各学院务必将所有选定的本科考试试卷及双向细目表、考试大纲、教学大纲等材料于６月２日前交到教务处926，学校将组织专家对命题质量集中评审。

四、试卷安全保密工作
1．各部门一定要重视考试安全保密工作，继续组织签署《考试保密工作责任书》。对相关人员要有具体的安全保密要求和规定，防止试题的疏漏和泄密。 
2．办公室、电脑、传送试题、电子试卷库、印制试卷、存放试卷等各相关环节，务必要有安全保密措施。
3．对选题、审题、制卷等工作要严格审核，责任到人，避免教学事故。 
另外，各部门一定要按照预定时间完成命题、审题、制卷等工作，避免拖沓，延误制卷时间。送交文印室的制卷时间截止到6月５日。6月６日将公布未送交试题、试卷袋部门的名单，并提出预警。相关部门要书面汇报延误原因及相关责任人。待领导签字后方可制卷。如果制卷延误，影响考试，将按照教学事故追究有关人员的责任。 
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