附件1：
命题与制卷要求
1.考试命题应以教学大纲为依据，重点考查学生对该课程的基础知识、基本理论和基本技能的掌握，考查学生综合分析、综合理解和解决问题的能力，注重考题对启发学生创新思维和培养学生创新能力的引导。
2.考试命题要注意试题的可靠性、难易度和区分度，分值分配要科学合理。
3.试卷题型要多样化，能较全面体现学生学习内容。
4.题量应根据学生整体情况合理安排，不宜过多或过少。
5.对课程名称、教学内容、教学要求、教材、学生层次 (本科／专科)、学科门类相同或相近(理工科/文科等)专业的课程，应根据教学大纲统一命题、统一考核、统一评分标准。
6.必修课和限选课的期末考试试题应按同等要求分 A、B 卷，其中一份作期末考试用，一份作补考用，试题必须经过试做，并给出参考答案及评分细则。考试用卷由教务处随机抽签决定，试题一经确定，不得变更。
7.各二级学院（部）要创造条件建立题库，逐步采用题库试题，以实现教考分离。
（三）印刷制卷
1.所有课程的试卷（A、B卷）应按山东科技大学泰山科技学院标准试卷样卷制作，填写好卷头，考试的年级和专业应填写清楚，在考核方式栏注明“闭卷”或“开卷”；试卷要求用打印机打印，图表准确，无漏页漏项。
2.各教学单位应确定每门考试课程的命题教师和审核人。审核人应由各教学单位负责人担任。命题教师将A、B卷样卷、A、B卷参考答案及评分标准交试卷审核人。审核人审核后填写试卷质量评价表，并签署处理意见。
3.命题教师本人需携A卷样卷、B卷样卷、A、B卷参考答案及评分细则和试卷质量评价表到课程所属教学单位办理试卷密封手续。
4.各课程所属教学单位审核试卷质量评价表并提供试卷密封袋和试卷编号。 
5.命题教师将A卷样卷、B卷样卷、A、B卷参考答案及评分细则分别装入相应密封袋，填写完整相关信息并密封（加盖各教学单位公章）交各教学单位。试卷质量评价表由各教学单位统一存档。各教学单位应制定严格的试卷打印保密措施，确保除命题教师和审核人外无第三方接触到未密封的试卷。
6.17周考试的试卷应在考前1周，18周考试的试卷应在考前2周，填写试卷印刷单，经相关负责人审核签字，由各教学单位于每天下午4点30之前统一交至教务处，由教务处指定专人接收、清点样卷袋和答案袋，随机抽取样卷袋（不拆封），并交印刷部门印刷。
7.印刷部门根据考试样卷的信息印刷试卷，并负责配考试用纸，装袋密封（试卷份数应大于考试人数，试卷多5份，考试用纸多10份），考试试卷袋封面需按要求标注考试相关信息。印刷部门将考试试卷袋派专人送教务处。
8.各教学单位于考前一天派专人到教务处领取考试试卷袋、考场名单、考场须知和考试违纪作弊处理规定，切实做好试卷和相关材料的保管、发放和收缴工作，试卷和相关材料的发放、收缴要准确无误。
[bookmark: _GoBack]9.命题教师及相关人员要切实最好试卷保密工作，提高试卷质量，杜绝错题、错印、漏题、漏印。对于故意泄露考试内容或管理不力造成考试内容泄露的单位和个人，将按照《山东科技大学泰山科技学院教学事故认定及处理办法》严肃处理。
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