试卷出题、批阅及装订要求及办法

按照学校教务处相关要求及规定，为规范试卷、试卷评阅及装订工作，特制定以下规则：

一、试卷出题
    1.试卷要用安徽农业大学统一的模板，试卷命题要符合教学大纲的要求。

    2.闭卷笔试需题型多样化。一般要求不少于四大题型，28小题。试卷内容要有基础知识、综合论述题等。

3.试卷难易适中，成绩大致能呈正态分布（高分和低分学生数少，中间分学生数多）

4.鼓励考试方式多元化，除闭卷笔试外，可按课程性质采取其他多种有效方式考核出题。
试卷批阅

（一）试卷批改的规范
1.阅卷一律使用红色钢笔或圆珠笔。

2.每门试卷的评分规则必须统一，全部采用正分计分方法。
3.试卷上的每小题均有批改记号（对的题目打√，错的题目打×），并标明得分。

4.每一大题须在题头标明得分，并将得分计入卷首得分栏，然后合计总分。请务必不能出现分数累计错误。
5.卷面评分每册第一份试卷每题上方签阅卷老师全名，以后试卷签姓即可；凡是有分数修改之处必须有两位教师的签名。

（二）试卷标准答案（评分标准）的规范

1.内容要正确、详细、完整，既要有客观题的答案，也要有主观题的答案（评分标准）。

2.试卷主观题的答案（评分标准）要列出得分要点；每个要点要明确分数。

3.综述（课程论文）考试的试卷批阅要有评语，并在装订试卷时内附评分原则的说明一份。

三、试卷装订材料及装订顺序

1.试卷装订顺序严格按照安徽农业大学试卷装订封面2的试卷装订顺序说明装订试卷。

2.要认真、逐条填写封面，字体要清晰、工整。封面需填写的最高分、最低分和不及格率是指学生卷面分和不及格率（可参看成绩分析报告）。

3.学生成绩表。在正方系统中分专业、班级打印学生成绩，一式三份，分别签名，一份装订，二份送到学院教学办公室存档。注意平时成绩每位同学不可完全一致，最好内附平时成绩依据。

4.成绩分析材料。其中内容必须填写（试卷分析要客观、细致。试卷分析从命题覆盖范围，题量与难度，标准差，成绩动态分布情况、试卷的效度等方面进行分析和评价，指出存在的问题，提出改进措施。原则上一个班级装订一份分析表。若是汇总分析在第一册，装订一份即可，其他册在封面作出明确说明）。

5.安徽农业大学学生考试成绩说明。见试卷册，请教师和系主任填写、签名。

6.安徽农业大学学生考试记录表。（见试卷册，注意写明考试时间，试卷份数和监考签名）。

7.样卷（一门课放一份空白样卷。同一名授课教师重复班级，在第一册装订一份即可，其他册在封面作出明确说明。）

8.标准（参考）答案及评分细则（标准）。（原则上每册务必存放一份。重复班级在第一册装订一份即可，其它册在封面作出说明。）

9.参加学生的试卷

10.如有再考、重修的学生参加本课程考试，请将试卷放在最后，并在试卷装订封面作出说明。
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