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海南职业技术学院教务处文件

教务〔2023〕69 号

关于 2023～2024 学年第一学期

期末考试命题及试卷收缴的通知

各教学单位:

课程考核及成绩评定是课程建设的重要内容，是教学管理的

关键环节。为加强对考试的管理，使考试管理过程进一步规范化、

科学化、合理化，根据《海南职业技术学院课程考核及成绩评定

试行办法》（海职院教〔2011〕58 号）文件精神，现将有关具体

事项要求如下：

一、试卷命题及格式要求

（一）每一门考试课程，各教学单位要求专业负责人 (公共

课教学负责人)组织任课教师拟定三套试卷(A、B、C 卷，重复率

不能超过 30%)、答案、评分标准及分值要求，相同课程由两人任

课以上（含两人）必须同时讨论来命题。三套试卷的难易程度、

深度和广度要合理适宜，具有较高的区分度、信度与效度，题型

应多样化。

（二）加强对试题的审核。命题人要避免出错题目，自审完

毕在试卷相应位置亲笔签名后上交专业负责人；专业负责人(公共

课教学负责人)应重点审核试题内容、难易程度、评分标准、分值

要求、重复率、正误等，各教学单位负责人要认真履行审核义务，

审核完毕均要求在试卷相应位置亲自签名。如出现因试卷命题错
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误造成重大影响等情况，将按教学事故处理。

（三）试卷编辑必须采用学校统一的试题样卷格式，纸张大

小必须为８K，字体要求是宋体，所有题目字号为五号字或者小四

号字（出题有特殊要求除外）。附件中提供的试题样卷，基本设

置已经完成，不需再进行页面设置，命题教师只需在模板上填写

考试基本信息后，直接编辑试题即可（试题样卷见附件）。

（四）本次期末考试．．．．．．由．教务处负责统筹公共课程．．．．．．．．．．．、．专业课程．．．．，．
二级学院组织实施．．．．．．．．，．可采取线上线下相结合形式进行考试．．．．．．．．．．．．．．．．，．在．1．2．
月．15．．日前报教务处备案审核后实施．．．．．．．．．．．．．。．任何人不得以任何方式泄漏

试题。如发生泄漏或变相泄漏试题情况，要迅速采取措施，更换

试卷或试题内容，同时追究当事人责任。

二、试卷收缴要求

（一）请各二级学院务必在第十四周周二（12 月 8 日）前，

务必将编辑好的三套试卷(A、B、C 卷)、答案、评分标准及分值

要求送至所在二级学院（部）教务办审核。

（二）在第十五周周五（12 月 15 日）前，各教学单位将审

核后的课程考试试卷的纸质版和电子版（含备案表），通过钉钉

发送至教务处谢洪辉。电子版命名规则：建一个文件夹(以二级学

院命名),文件夹里面包含若干个文件夹（以课程命名），课程命

名的文件夹里包含三套 Word 电子文本试卷（A、B、C 卷)。

附件：1.2023～2024 学年第一学期试卷样式（８K）

2.2023～2024 学年第一学期末考试统一安排备案表

教务处

2023 年 11 月 22 日

海南职业技术学院教务处 ２０２3 年 11 月 22 日


