课程考试(查)命题、制卷、评卷工作细则
一、命题
1．凡我院各类课程考试(查)的命题，如已建有题库的，直接从题库中抽题组卷；已建有卷库的，直接从卷库中抽卷；没有建题、卷库的，由系指定老师负责制卷。
2．所有命题均应符合课程标准的要求，除少数特殊课程外,每套试题题型不能少于四种,并按学校统一命题格式及注意事项命题，做到规范，无差错。
3．所有课程的考试(查)命题必须掌握好试题的难易程度和覆盖面。
4．所有命题都要做到字迹清楚，格式规范，卷面整洁；自己打印试卷的请按学院统一格式制卷。
5.每一套命题均应附有标准答案及评分细则和系部主任审核签字的命题审定单。
二、制卷
安排制卷的老师应认真负责，按时按质完成制卷任务，严防泄密。
三、评卷
1．试卷按密封线统一装订评阅，要求附有装订封面和封底。
2．所有试卷的评阅均要求有正评和复查，正评人和复查人必须签全名。
3．评卷教师一律用红色笔记分。记分用阿拉伯数字，只记得分，不记被扣除的分数。记分必须字迹工整、准确、规范。全题答错和未答的题都记“0”分。每大题的得分写在题首的成绩栏内，大题中的小题得分，写在小题得分栏内，观点分写在每个观点旁边的较显眼的地方（只记分数，不标明观点序号）。正评教师还要负责将总分合好，填在总分栏内并签字。
4．复查教师对已正评的答卷全面进行复查，必须做到百分之百的复查。如发现有误，要及时改正并和正评教师一同签字。
5．评卷教师在计算分数时，每大题和各小题的分数不能四舍五入。必须在合成总分时才能四舍五入。
6．当发现有雷同卷、字迹前后不一致、在密封线外写考号姓名、卷面作标记等异常情况的答卷时，评卷老师应先照常评分，然后经试卷所在系部有关负责同志认定签字，再将试卷交学校教务处查实处理。
7．评卷结束后，科任老师负责登分，并将记分册试卷一并交教务处，以备复查。
8．所有评阅后的试卷均由教务处存档妥善保管。
9．评卷教师要自觉遵守《细则》，认真执行评分标准，统一尺度，不宽不严，一把尺子量到底，不得另立标准随意记分，保证按时、优质地完成评卷任务。

注：本细则内容与原《吉林城市职业技术学院考试考查管理暂行规定》冲突处以此细则为准。
附：1.命题格式及注意事项
2.吉林城市职业技术学院考试（查）命题审定单
吉林城市职业技术学院
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附件1：
命题格式及注意事项
一、命题格式
1.密封装订栏统一在卷面左端，并画有“系”“班级”“学号”“姓名”“座位号”填写处和装订线。
2.卷头填写好试卷名称（应与课程名称一致）、所属专业、班级。
	得分
	评卷人
	复查人

	
	
	


3.计分栏（依次填好各大题题次及应得分数，注意各大题分数相加后是否为满分）。
4.各大题得分栏（每大题在题号前面一栏）
5.选择题（在下列各小题的备选答案中，请把你认为正确答案的题号，填入题干的括号内。少选、多选不给分。每题分，共分）
6.单选题（在本题的每一小题的备选答案中，只有一个答案是正确的，请把你认为正确答案的题号，填入题干的括号内。多选不给分。每题分，共分）。
7.双选题（在本题的每一小题的备选答案中，只有两个答案是正确的，请把你认为正确答案的题号，填入题干的括号内。少选、多选不给分。每题分，共分）。
8.多选题（在本题的每一小题的备选答案中，正确答案有三个以上（含三个）请把你认为正确答案的题号，填入题干的括号内。少选、多选不给分。每题分，共分）。
9.判断题、是非题、辩别题（下列各题，你认为正确的，请在题干的括号内打“√”。错的打“×”。每题分，共分）。
10.改错题、辩析题（下列各题，如果你认为是错的，请在错的词句下面画一横线，改正过来，并简要地说明其理由。每题分，共分）。
11.填空题（每空分，共分）。
12.名词解释题（每题分，共分）。
13.简答题、简述题（下列题可任作题。若每题都作，只评阅前题。每题分，共分）。
14.问答题（下列题可任作题。若每题都作，只评阅前题。每题分，共分）。
15.论述题（下列题可任作题。若每题都作，只评阅前题。每题分，共分）。
16.计算题（每题分，共分）或（分）。
二、注意事项
1.命题统一用8K纸（39cm×27cm，横向）打印。
2.各大题题号依次用“一、二、三”等，各小题题号依次用“1、2、3”等，每小题中的备选答案的题号依次用“A、B、C”等。
3.版面设计时，如页末只剩下一个题的题目，为便于考生答题和老师阅卷，请将此题题目另起一页。
4.填空部分，均用“”号，根据答案内容调整横线长度。
5.为便于考生看题，选找备选项和版面美观、整齐，选择题的备选答案可以连排。但连排备选答案之间，不用标点符号，可空二个字以上。
6.选择题、判断题供考生填写答案的地方，均在题干后用“（）”表示。单选题用一个“（）”，双选题用两个“（）”，多选题有几个备选项就用几个“（）”，“（）”若离题尾部有距离，都要使用“……”号，即……（）。
7.选择题（含单、双、多选题）、判断题等，排版时要紧凑，填空题、问答题、论述题、计算题，则要留足学生作答用的版面。
8.凡有附图的，作图应规范，应在试卷上作出规范的附图。为便于考生看图作答，图示通常要排放在左边。
9.试卷命好后，应仔细检查文字、标点、数字符号、图标等是否有误，检查是否有漏题、小题分之和是否等于大题分、各大题分之和是否等于试卷满分等。
10.应认真将参考答案和评分标准与试题核对一次，以防出现试题与答案的遗漏、次序颠倒、不正确等错误。
11.所有命题必须经系（部）主任审订后，方可上交教务处。
附件2：
吉林城市职业技术学院考试（查）命题审定单
	课程名称
	
	专业
	
	班级
	

	印制份数
	
	考试(查)种类
	
	学期
	
	时量
	

	系（部）主任审定意见：


	命题人
	
	审定人
	

	命题时间：          年  月  日
	审定时间：          年  月  日


