关于做好2018-2019-1学期期末考试
命题组卷工作的通知

各学院：
考试是高校检测学生的知识与能力、评价教师教学效果的基本手段之一。试卷质量既反映了教师教学质量和治学态度，也体现学校的教学管理水平。根据学期教学工作日程安排，18-19为考试周。为进一步做好考试课程的命题组卷工作，特将本学期期末考试命题组卷工作的相关事项通知如下：
1、 命题组卷要求
严格按照《课程考核管理办法SJQU-WI-JW-401》（A3）及《上海建桥学院关于印发“试卷命题、阅卷、归档规范性要求”的通知》要求命题组卷。
2、 时间节点要求
为给后续的试卷抽查和印刷环节留出时间，各学院应在11月30日之前向教务处提交相关材料。
3、 提交材料要求
1.考试课程试卷清单。清单包含序号、课程名称、出卷教师、考试专业年级。
2.每门考试课程的试卷袋。A、B卷试卷袋，试卷袋背面所有信息须填写完整；《试卷命题规范自查表SJQU-QR-JW-414（A1）》。
4、 工作程序要求
	序号
	工作程序
	要          求

	1
	教师
命题
	命题教师请使用试卷、参考答案及评分标准模版（学校ISO网站）及参照《期末考试试卷命题及其制作要求》进行命题。
命题教师根据《试卷命题规范自查表》内容进行自查，并签字确认。
命题教师填写试卷袋背面的相关信息，并签字确认。

	2
	教师试做
	应安排相关教师试做，以确保试卷的题量、难度适宜。试做教师应在试卷袋相应栏目内签字。

	3
	系主任
审核试卷
	审核试卷的命题规范及试卷的覆盖面、题量、质量，根据《试卷命题规范自查表》内容进行自查，审核试卷袋背面的相关信息，并签字确认。

	4
	各学院教学秘书报送试卷
	逐一检查试卷袋背面信息是否填写完整，是否每份试卷都填写了《试卷命题规范自查表》，不符合要求的试卷袋退回教师完善。
将考试课程A、B两套试卷袋（包括试卷、《试卷命题规范自查表》）报送至教务处（学生事务中心306），并与教务处办理好试卷交接手续。
参考答案及评分标准由学院自行委派专人负责保管。

	5
	教务处
抽查试卷
	抽查试卷及试卷袋规范情况，不符合要求的试卷退回学院，同时通报。

	6
	教务处
印制试卷
	文印室根据试题袋上所填写的印刷份数（学院按实际考生数填写）印刷试卷。并在补考结束后将试卷袋返回给学院存档。


5、 注意事项
关于试卷袋的保管。教务处在期末考试和补考考试结束后，分别将正考试卷袋和补考试卷袋返回给学院。学院按课程清单整理归档，以便于日后检查调档。
望各学院按照要求，认真、及时完成考试课程的命题组卷工作。
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