上海建桥学院夜大学试卷命题规范
为更好的规范我校在试卷命题阶段的工作。继续教育部针对命题过程中存在的问题，经研究，制定以下命题规范，请各命题教师务必仔细阅读，并予以严格执行。

具体要求如下：
一、试卷命题注意事项
1、严格使用统一制作的标准试卷头模版，请在以下网址：www.gench.com.cn/jxjy/index.asp中的相关下载中下载试卷、参考答案及评分标准模版。

本、专科各类考试均应严格使用由学校统一制作的专用试卷、参考答案及评分标准模版样张。将其粘贴在试卷上，以便复印。本科试卷另需电子版本，并统一通过电子邮件传至邮箱：jqydjw@163.com。
命题教师在使用专用试卷、参考答案及评分标准模版时务必填写所适用的专业名称，试卷内容统一以打印稿上交。命题结束后一并上交。命题教师务必严格使用统一制作的标准试卷、答案及评分标准的模版，不得做任何修改。未按规定制作试卷的，继续教育部将拒绝付印。
2、试卷命题份数及题型要求
本、专科课程的期终考试试卷均须制作A、B、C卷，由继续教育部选择其中一份作为课程期终考试试卷，一份留作课程补考试卷，一份作课程学年补考试卷，同时请将A、B、C试卷的题目重复率严格控制在20%以内，并严格按照“上海建桥学院夜大学关于考试试卷命题质量的评价标准”选择题型命题。
二、试卷命题格式及规范
1、题目与答案必须注明分值。例：“一、单项选择题（每小题1分，共20分）”。试题与试题之间应保持一定的行距，以便考生答题时使用。页脚处还须注明试卷页码。例：“第1页  共8页”。（请注意，答案页码另编，不要包含在试卷页码范围内）
2、试卷中对于部分课程需要使用特殊图形或无法进行编辑的试题，应采用题目类型及可以编辑的题目内容进行电子编辑。无法输入或编辑的内容，请在试卷编辑时留出足够空间，在打印成稿后进行制作。但仍需上交未完成的电子版本（本科试卷适用）。
3、对于部分采用答题纸的课程，答题纸中的题号应与试卷保持一致。大学英语类考试需使用答题卡的，题号应严格按照出题顺序升序排列。考试结束后，考生答题的试卷与答题纸、答题卡须一同归档。

4、请命题教师仔细填写试卷袋背面的各项内容。包括试卷命题流程，考试时间、考试形式、确认事项、试做教师签名和试做时间等。以便明确在考试过程中的各项要求。
5、试卷评分标准应在答案旁注明每一小题分值，每一大题应注明每一步骤的分值。
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