
河南理工大学文法学院文件

院教〔2016〕1号


文法学院关于试卷类教学档案管理的暂行规定
为进一步加强日常考试的规范化管理，准确反映学生学习效果，强化任课教师工作责任心，根据《文法学院日常考试考务工作实施细则》（院教[2011]第5号），结合文法学院的实际情况，制定本暂行规定如下：
一、命题

1、使用教务处下载园地的流水批改/非流水批改试卷模板（2013年11月26日提供）。

2、A、B卷重复率不得超过40%；近三年试卷重复率不得超过40%。

3、A、B卷题型大体一致，难易程度相当，切合学生实际水平，出题范围覆盖教学大纲内容；题型多样，避免单一题型。

4、由系（教研室）主任或课程组集体讨论，审核试卷。

二、阅卷

1、试卷批阅及签名应用红色中性笔、水笔或圆珠笔，阅卷人、复查人均应在相应的位置手写签全名（不可打印）。

2、有详细的参考答案和评分标准，要逐题或逐步批改打正分（客观题应在题号前或答案处或可以明显确定为该题的地方给分，主观题按要点给分，在每题题号前合计得分）。

3、以课程论文结课的课程、课程设计、学年（专业）论文和实习报告应有评分标准，论文、报告中应有批注，标注成绩处应有总评语、签名及日期。。

4、凡批改或评分有改动情况，必须由改动人在改动地方签名确认。

三、成绩
1、学生成绩符合正态分布。

2、平时考核、过程考核和结课考试的成绩比例恰当，具体制定由系（教研室）或课程组集体讨论决定。

3、平时考核须有统一规范的记录，并提交相应的实证材料，其成绩与提交的成绩单相符。

4、过程考核登记表须有统一规范的记录，并保管好相应的实证材料备查，其成绩与提交的成绩单相符。

5、任课教师、系（教研室）主任签字完整。

四、试卷分析

1、有课程性质的分析。

2、试题是否覆盖教学大纲的主要内容和要求，难易程度是否适中，学生对考试内容的掌握情况（对失分多的试题分析），并根据学生的掌握情况提出下一步的改进措施。

3、成绩分析要注明及格率、优秀率及结课考试成绩、平时、过程考核成绩分布情况，并给出哪些方面需要加强的建议。

五、考试相关材料归档

1、试卷类：A、B卷，成绩单，试卷分析报告，参考答案及评分标准，考场报告单，试卷转运登记表，教材封面、目录页复印件，平时考核实证材料（含考勤表），过程考核实证材料（含作业等，由任课教师保管备查）。

2、课程论文类：评分标准，成绩单，成绩分析，教材封面、目录页复印件，平时考核实证材料（含考勤表），过程考核实证材料（含作业等，由任课教师保管备查）。

3、学年（专业）论文、实习报告、课程设计类：评分标准，成绩单，成绩分析，实习检查工作总结和单位盖章的回执（实习报告）。从本学期开始，学年（专业）论文、实习报告、课程设计指导教师要提交指导记录（格式由学院统一制订）。从下学期开始，学生要提交实习记录或实习手册，有指导教师的批语、批注、签名和日期。
4、作品类：以设计作品作为考试（考查）形式的课程，应提交作业要求、评分标准、成绩单、成绩分析，教材封面、目录页复印件，平时考核实证材料（含考勤表），过程考核实证材料（含作业等，由任课教师保管备查）。

本规定自印发之日起实施，由文法学院负责解释。
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