科文学院考试管理有关规定
一、考试命题

1．课程命题工作由教务部门统一下达命题通知，命题教师应以教学大纲为依据，覆盖面至少要达到本课程的80%。命题要求准确无误，并做好试卷的保密工作。

2．课程的考核方式包括考试（闭卷、开卷、口试等）、论文、考查等。除主干基础课采取闭卷笔试外，其他课程任课教师可根据课程的性质、特点以及教学要求确定考核方式，但须开课单位领导审批同意。

3．命题教师应准备覆盖面、难易程度、题目份量相当的A、B两套试题，其中难、中、易比例为1︰2︰7，且 A、B卷重复率不得高于30%。考题必须经过教研室审议批准后才能用来正式考试，一份作为正式的考试试卷，另一份作为备用试卷。并将A、B两套试题的word电子文档、相应答案及评分标准和试卷审批表一并送交教务办公室存档。公共课试卷电子文档发至kwjwb@ xznu.edu.cn 或Wangyue503@yeah.net ，专业课试卷发送电子文档给予开课单位教务管理人员。
二、试卷标准格式（如下所示）

徐州师范大学科文学院（期中、期末）考试试卷（A或B卷）

（****～****学年第 * 学期）    考试方式：闭（或开） 卷
课程名称 ：《             》（考试日期 ：     年   月   日共  分钟）
班级            学号              姓  名             成绩           

	题  号
	一
	二
	三
	四
	五
	总分
	合分人
	核分人

	分  值
	
	
	
	
	
	
	
	

	得  分
	
	
	
	
	
	
	
	


一、填空题（每小题×分，本题共×分）

二、×××（10分）

三、×××（×分）
试卷上必须标明每一题的分数，试卷分数一般为100分，特殊要求除外。
字体：宋体，字型：课程名称行用四号字、其它用小四号字，纸型为16K，边。
注：***为命题教师根据实际情况填写内容。
三、考试安排

（1）试卷由考试中心统一印刷，一律用16K纸打印，送印前请任课老师先到教务办公室领取试卷审批表。
（2）课程考试时间，由教务办公室统一协调后确定。由教务办公室统一安排考场及监考人员。考场和考试时间一经确定，不得擅自更改。

四、试卷管理
1．阅卷要求
（1）阅卷一律用红笔批阅（不得用其它笔批阅）。

（2）评分每小题一律给正分，正分写在题前面，扣分写在错误处或该题的右下面；每题必须有批阅标记，答题正确批“√”，全错批“×”，不全对的批“√”上加一点，并画出不正确的地方，未答完整的用“———”。

（3）给分最小单位为“0.5”。

（4）采用流水作业的评分方法时，评阅教师签上您的姓名。
（5）评阅修改处，修改人应用红笔签名。
2．送交试卷

课程考试结束后，请阅卷教师在5个工作日内将评阅好的考试试卷随试卷分析表和学生成绩单（签字）一并送交到教务办公室。
五、成绩管理
1．送交成绩

（1） 课程结束后，请任课老师在考试或考核后一周内完成阅卷及成绩评定工作。
（2） 成绩由任课老师通过教务系统网上提交，并同时打印由任课老师亲笔签名后交到教务办公室。

（3） 成绩一经提交后将不得修改，如有出入须填写《成绩更改申请表》向教务办公室提出申请，经批准后方能更改。
2．成绩评定
（1）无实验课的课程
平时成绩占30%—40%（含期中成绩单10%—20%），考试占70%—60%。

（2）有实验课的课程如下表所示： 
	课程
	实验课占总学时的比例
	实验教学占总成绩的比例

	一
	30%左右
	30%

	二
	20%左右
	20%

	三
	10%左右
	10%


教师在批改完每次实验报告后，应综合考虑学生的实验操作能力、实验报告质量给出该课程实验的成绩。
（3）单独开设的实验课程应作为一门独立课程进行考核。
                                                 科文学院教务部
                                                 2011年3月21日
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