全日制试卷命题要求
一、复习提纲编写要求
1、复习提纲应以课程教学大纲和考核大纲为基础，以教材为依据，以能力培养为核心，明确期末复习的知识范围、深度、结构和要求；
2、复习范围明确，层次分明，尽可能将考核目标分解、细化，便于授课教师掌握课程的复习内容，准确评估学生的学习情况，有针对性地制定课程复习练习。
二、试卷命题要求
1、试卷命题必须以课程期末复习提纲及教材为依据，不得超出相关的范围；
2、试题题型以主教材和教学指导书中出现过的题型为主（若试卷中出现学习过程中没有的题型时，必须在复习提纲中明确相应的练习类型），试题类型宜多样化，一般不得少于四项本课程常见的练习类型；
3、试卷结构合理，难度适中，权重相当，既要体现课程考核内容的广度、深度、难度的要求，又要保证信度和区分度；
4、试卷内容准确，条件充分，题意明确，不生歧意。试题答案准确无误，多解题要加以说明，评分标准合理，便于评判时掌握；
5、试题的题量要适中，两套试卷的重复率不得超过20%，以80%以上的学生能够在规定时间内从容完成并有充裕时间再度审查为宜；
6、每份命题应附评分标准一份（电子稿），答案不必重抄题，只需写出题号及答案内容。参考答案应具体明确，准确无误，各层次的分值要标明，试题赋分根据试题难度和答题时间进行分配，试题难度较大，需花较长时间解答的，分值应大些；
7、命题结束后,命题教师必须对试题进行试答，并记录答题时间，一般情况下，用于实际考试的时间，为命题教师试答时间的三倍，根据试答试题的情况和答题的实际时间，对试题内容做最后一次调整；
8、试卷的格式和内容的准确性由命题教师校对、负责，学院负责审核，审核人栏目的签名必须是由审核人亲自签名，不得打印。教务处不再另行组织校对工作，请命题教师交卷前务必认真核对，确保并负责试卷的正确性，一旦提交，不再更换试题；
9、请严格按教务处提供的试卷和答案的模板进行命题。请详见附件四和附件五。
[bookmark: _GoBack]试卷模板见“期末出卷通知”附件五。试卷为8k纸，内容用五号宋体（英语试卷中的英文使用times new roman字体）、单倍行距，试卷页数建议不超过8页。注明开卷、闭卷。
试卷答案模板见“期末出卷通知”附件四。答案为A4纸，内容用五号宋体（英语试卷答案中的英文使用times new roman字体）、单倍行距。

特别提醒：涉及有答题卷的试卷，所有试题必须完整呈现在题卷上。有答题卷的试卷在试卷指定位置作特别提示，如下图所示：
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