电子与信息工程学院
试卷管理规定
为了进一步规范我院试卷管理工作，严肃考务工作秩序，制定本规定。
一、出卷
1．教师须严格按照课程标准的基本要求确定考核标准，试题必须体现课程标准的培养要求，符合我校专业特点和日常教学的特色，试题难度应适当。不得随意选取其他学院或专业试题用于考试，也不得将以往已经使用过的试卷再次用于考试。
2．课程期末考试须出AB两套试卷（包括标准答案评分标准），两卷题量、难度、题型比例、考核范围相同，题目内容不得雷同。
3．同一门课程由多名任课教师讲授，课程组须统一指派一名教师出卷。试卷须经过系（部）、学院审核，每份试卷经过任课教师、系主任和教学副院长签字确认后提交教务处，由教务处统一印卷。
4．对试卷的审核内容包括：
（1）试卷抬头格式是否符合要求，出卷教师是否签字；
（2）试卷分值是否标注，验算试卷分值是否准确（所有试卷满分分值均为100分），题号排列是否准确；
（3）在试卷总体格式上，无答题纸的试卷是否预留了答题的空白，答题纸内容是否与试卷试题对应；
（4）A、B两套试卷试题内容是否雷同，试题相同部分不得超过30％；
（5）题型比例是否得当，各种主、客观题型如单选、多选、填空、名词解释、简答、论述、证明、计算、案例分析等须齐全；
（6）考核标准是否符合课程标准规定的基本要求，试题难度是否得当，是否符合我校专业特点；
5．出卷教师在出卷期间对试卷内容的保密负责，任何教师不得在考试前将试卷试题内容以复习资料等形式透露给学生。
二、试卷格式
试卷格式采用电子与信息工程学院试卷模板，见附录。
三、试卷收发与保密
1．出卷教师在教务处规定时间内完成试卷印刷、试卷封装、试卷保管、试卷发放等各环节的试题（试卷）的保密工作。
2．考前30分钟，主考到出卷教师处领取试卷及考场情况记录表并签字确认。
3．主考按考试人数将试卷分发给个考场监考，监考于考前5分钟拆分试卷给考生。
4．考试结束后，由监考教师将试卷收齐点清，学生不得带走试卷、答题纸，试卷不得缺页。清点完毕的试卷应立即主考，主考确认试卷数量后统一封装交由课程组保管，不得在监考人和其他人员手中留存。
四、阅卷管理
1．所有试卷采取课程组集中阅卷的方式，按照标准答案批阅。附带答题纸的试卷，答题纸和试卷均要保留。
2．阅卷教师要严格按照评分标准，确保阅卷准确、清楚。阅卷时要注明每道题的得分，准确汇总，认真核对学生的答案分数。教师批阅试卷须用红笔，否则试卷作废。
3．阅卷教师须在考试结束的一周内（包括考试当天）完成试卷批改，将成绩和试卷提交给教学办。
五、试卷的保管和存档
1．批阅完的试卷和试卷分析汇总材料由教学办负责保存（保存期为3年），在保存期内试卷不得销毁和丢失。
2．教务处负责空白样卷存档工作。
六、试卷检查
试卷存档后，督导组应于下学期初对全院试卷进行检查，及时发现问题，并将问题反馈给课程组，同时通报全院。
七、施行与解释
1．本《规定》自颁布之日起施行。
2．本《规定》由教学办负责解释。


附件：电子与信息工程学院试卷模板

