附件3：
关于试卷的命题、阅卷等相关工作的规范

根据《皖南医学院考试工作实施办法》（校政〔2018〕77号）文件要求，制定试卷的命题、阅卷等相关工作规范，请各二级学院遵照执行。

一、命题

1. 课程考核应拟定难度、题量、题型相当的A、B两套试卷，供考试及补（缓）考使用，并附命题方案、标准答案和评分标准。两套试卷重复率不超过30%，试卷题型原则上要求三种或三种以上；

2.按教务处提供的样卷格式，以课程教学大纲为依据，重点考核学生掌握基础知识、基本理论和基本技能的情况；

3.同一门课程因学时不同或课程教学大纲不同须分别命题，试题在三年内尽量避免重复。

二、阅卷

1. 考试结束后，教研室要立即组织教师集体阅卷。严格按照标准答案和评分标准评分，统一时间、地点采用流水作业的方式阅卷。教师不得把试卷带离办公室批阅；

2.试卷批阅每小题得分采用加分制；

3.每大题合计得分在大题题号前加分打圈，如： eq \o\ac(○,+5)；若采用机器阅卷，须将该题打印成册，附在试卷册内；

4.卷面各大题下的小题得分之和应与该大题得分一致，各大题得分之和应与卷面总分一致，阅卷结束后应仔细核对，不应有误；

5.每份试卷批改教师数一般不应少于3人；

6.批改试卷原则上须由教师进行，若有研究生参与改卷的，除研究生签名外，应有其导师的签名，导师对此负责；

7.教师阅卷应保持卷面整洁，不应有涂改。若有涂改，须在涂改处签名；若涂改较多，教研室应附文字说明并签字盖章；

8.阅卷教师应在签名框内用红笔签名，原则上要求教师批改的每一道大题都签名，不可以只签姓，不可以盖签名章，若同时批改连续两道大题以上，可以签名一次，但签名须占满两大题的签名框。

三、试卷保管

1. 试卷评阅后由教研室存档，按学生班级、学号顺序（小号在上、大号在下）以班级（考场）装订成册；

2. 试卷册材料齐全，包含成绩登记表、成绩分析表、考场情况记录表、样卷、命题方案、标准答案及评分标准、学生试卷、答题卡（答题卷）等。

四、成绩评定

1. 课程的成绩评定以期末或课程结束考试成绩为主，结合平时成绩（形成性评价成绩），进行综合评定；

2.形成性评价成绩在课程总评成绩中所占的比例一般不超过30%，特殊课程（如有实验考核或技能性要求强的课程）可以放宽到40%。各教研室应依据课程教学大纲，制定各门课程的形成性评价比例，报学院审批发文后，报教务处备案；

3.平时成绩应有支撑材料（包括实验报告、考勤、作业等）；若以往平时成绩支撑材料未保留，教研室出具情况说明；

4. 若试卷成绩与教务系统成绩不一致，且无平时成绩等支撑，请各教研室出具情况说明和整改方案，报相关学院审批后，放入试卷册。

《皖南医学院考试工作实施办法》（校政〔2018〕77号）文件与本规范未尽事宜，请各二级学院结合实际情况，以教研室为单位统一标准。

认证办公室、教务处

                             2020年10月7日

