
生物与农业工程学院本科考试工作细则（暂行）

为落实学校公布的“吉林大学本、专科学生考试试卷管理办法（暂行）”和“吉林大学本科考试有关工作操作细则”，进一步加强考试工作管理，根据我院具体情况，特制定如下本科考试有关工作细则（暂行）。

1 考试命题

1.1 命题原则

① 科学性原则。试题无科学性错误；试卷能处理好知识与能力、理论与实践、重点与覆盖面的相互关系。

② 合理性原则。试卷的内容、范围、深度均符合教学大纲的有关规定；试卷结构在题型、题量、题分、难度、区分度、认知层次比例方面分配合理；评分标准简便、准确，便于把握。
③ 有效性原则。组成试卷的试题具有代表性，能够准确地测评学生掌握知识的程度和运用知识解决问题的能力。
1.2 命题要求

① 一般情况下，平时成绩所占比例不超过30％；实践性很强的课程，平时成绩所占比例可达70％；具体比例由开课单位根据课程性质、课时情况确定。
② 试题内容要符合教学大纲中对知识、能力的基本要求，能够覆盖课程的基本内容，并体现本课程的重点内容。应根据教学大纲要求确定考核的知识点、分数权重来命题。试题编制要做到难易适度、题量适当,有较全面的知识覆盖面。同时要兼顾对学生能力的培养，试题中要有一些具有提高性的、灵活性的、现代性的内容。属基本要求的题目应占80%左右，属综合性、思考性、有一定难度的题目应占20%左右。

③ 试题内容与前两次同一课程试题的重复率应控制在30%以内。

④ 题目形式与考试要求相符，开卷考试应以理解和应用性题目为主要内容，不能出认知性的题目。

⑤ 合成（包括计算机组卷）试卷时，要把同一题型的试题编制在一起，试题编排总体上要做到从易到难，由简到繁。

⑥ 每道题后面都应标有相应的分值。

⑦ 期末试卷卷面总分应为100分。

⑧ 每门课程命Ａ、Ｂ二套试题。两套试题应在题量、题型及难易程度等方面基本一致，完全相同试题的分数之和不得超过20分。

⑨ 每套试题应有标准答案、评分标准和评分的具体要求（如采分点等）。客观性试题答案准确无误。主观性试题参考答案要给出评分要点和评分标准，评分标准合理，便于掌握；解题各步骤、要点的给分不应出现小数；多种解法的试题要加以说明。

⑩ 考试命题工作应在考试前一周内完成。各专业主管教学的负责人必须在考试前一周的最后一个工作日前完成试题的审批程序，并检查有关材料的完备。

2 考务管理

2.1 试题的审批与保密
① 试题经各专业主管教学的负责人审批后，分Ａ、Ｂ二套密封，考试前任意抽取一套用于考试。标准答案或评分要点另行密封。试题交接要有完备的程序，有关人员要签字。

② 如果命题教师为各专业主管教学的负责人，其试卷的审批程序参照前项办法执行，各专业主管教学的负责人审批签字处应由其所在系其他负责人或学院教学院长审批签字。

③ 各专业主管教学的负责人和学院领导对所审批的试卷有权提出质询，命题教师应对质询做出解释；对不符合规范要求的试卷，应退回命题教师重新进行命题。

④ 接触试卷的人员不得以任何方式泄漏试题内容。
2.2 试卷（题签）的制卷与密封

① 试卷一律采用学校规定的试卷和试卷卷封样式，并要求为打印稿。也可采用出题签和发放答题纸（答题纸要使用学校规定统一的样式）的方式进行考试。出题教师在制作试卷（题签）时，到学院领取统一的格式样本。
试卷（题签）要填写相关信息内容：考试(考查)时间、学年及学期、课程名称、课程代码等。试卷（题签）的每道题后面都应标有相应的分值。

② 试卷（题签）由各专业主管教学的负责人指定的试卷管理人或出题教师按规定要求送往印刷单位印制。

③ 将确定并按数量派单的试卷（题签）底稿送印刷单位后，要求有试卷（题签）管理人员或出题教师监印。印刷单位在试卷（题签）印刷时期，必须严格保密。
④ 试卷（题签）印刷要用专门的纸张，印刷要规范，文字、插图工整、清楚、准确。
⑤ 试卷（题签）制作完成后，必须经出题教师或各专业主管教学的负责人指派的试卷（题签）管理人员对制成试卷的质量和完整情况进行检查，合格后方能由印刷单位点数，并同《考场记录》一同装袋、密封。
2.3 考场管理

考试前务必确定每个考场的考生人数，及试题（试卷）份数。主、监考人员安排到位，监考人数安排的标准为：考生人数60人以下，安排2人；60—100人，安排2—3人；100人以上，安排3—4人。一名教师不能同时作多个考场的监考。
2.4 试卷的启用和装袋

① 监考人员领取、送回试题（试卷）要有完备的签字交接程序。
② 监考人员领取试卷后立即进入考场，在考前5分钟当众开启试卷密封袋（密封袋上要请2名考生当场签名证明），据实填写《考场记录》，并按当场考生实考人数分发试卷。

③ 考试结束后，监考人员应核对考卷数量，并按要求认真填写《吉林大学试卷卷封》，然后将所有试卷中标明考生基本信息的卷头部分进行密封装订，确保评阅试卷人员无法从试卷中获知考生基本信息，之后将密封装订好的试卷装袋。

④ 试卷密封装袋后，监考人员应将试卷交给组织考试的专业有关人员。

3 试卷评阅、成绩登录和试卷分析

3.1 试卷评阅

① 考试结束后，试卷的评阅工作应在1周内完成。

② 凡一门课程同学分、同要求，有2名以上教师任课的试卷评阅工作，应由各教研室通过统一地点、统一时间、流水作业方式进行集体评阅。

③ 必须使用红色钢笔或圆珠笔评阅试卷。若使用铅笔预评试卷，要保证卷面干净、整洁。

④ 评阅试卷一律采用加分（得分）的方式。可以在具体的采分点上标明扣除分数，以指明学生的答题错误，但每道题务必给出的得分，书写得分要明确、清晰，与采分点上扣除分数区分开。

⑤ 试卷评阅后，所得总分应等于各题得分的总和，平时成绩不应该在卷面上体现。

3.2 成绩登录和存档
① 阅卷结束后，各专业要统一组织任课教师拆封试卷并按要求及时登录学生成绩。成绩录入工作最迟在学生开学的前一周完成。
② 总分中若包含平时成绩的应在原始成绩单上加以说明。平时成绩核定要有完整的支撑材料。每门课程的总分、原始成绩单、网上登录的成绩三者要统一。
③ 成绩录入过程中及时保存，全部录入完后要进行核对，确系无误后方可提交。提交后教师直接进入“打印输出”，系统出现“打印成绩录入对话”框。要求采用“格式二”和“格式三”。“格式二”是按班级打印学生成绩，格式三”是按学院打印学生成绩。
④ 教师打印成绩单一式两份，签字后交学院教学秘书，学院加盖成绩单专用章，一份存档，另一份交学院备查。
3.3 试卷分析

① 任课教师登录完学生成绩后，应对所任课程学生总体成绩情况进行相关分析，并填写《试卷分析报告》。《试卷分析报告》与试卷一起交学院存档备查。

② 考试成绩应呈正态分布，原则上优秀率（90分以上成绩）应控制在20％以内，不合格率（59分以下成绩）应控制在1％－10％。
③ 如考试成绩不呈正态分布，优秀率高于20％、不合格率高于15％等情况，要认真分析原因，进一步改进教学和考试工作；如果不合格率为0％，要做出特殊解释说明。
④ 有关情况要向课程负责人或各专业主管教学的负责人报告，较突出的问题要向主管教学的院长报告，较严重的问题要向教务处报告。

4 考试工作的复核

① 各专业要在学期结束前组织对本学期考试课程的考试命题、试卷评阅、考试分析、成绩登录、考试管理等情况进行自查，并填写《期末考试试卷复查表（一）、（二）》，特殊情况要另行做出书面的自查复核报告。
② 学院定期组织对考试工作总体分析和评估。每学期初教务处将组织有关专家对各学院（中心）等量随机抽取的上学期部分试卷进行综合评估，评估结果在全校通报。
5 试卷的保存
① 由各专业指定专人负责，将试卷保存在学院本科教学档案室各专业的教学档案柜中。

② 试卷在评阅记分后应由任课教师及时将试卷移交各专业指派的保存责任人，并填写一式两份的试卷保存移交清单。
③ 各专业指派的保存责任人应在本学期前6周内整理完前一学期的试卷。
④ 保存的试卷要用统一格式的试卷封面按教学班分装，并按试卷封面要求填写清楚应填栏目。

⑤ 按教学班进行的考试试卷分析报告一式两份，一份交到学院保存，另一份放在本课程的课程档案中。

⑥ 对于有不符合要求的试卷，不允许在试卷上更改，要进行登记，做出详细全面的书面说明，由各专业主管教学的领导签字，并加盖学校统一制作的“试卷审核专用章”，与试卷归档材料一并归档保存。

⑦ 对丢失试卷的情况，要逐级追查，核实情况。试卷确实无法追回的，责任人必须做书面的情况汇报，所在专业做书面的情况说明，学院主管教学领导签字后存档。

6 试卷档案

试卷档案存放在各门课程的课程档案中。

试卷档案内容包括：试题及标准答案（A、B二套）、成绩单、试卷分析报告、试卷丢失、成绩改动等情况说明、考场记录、试卷复查表。
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