期末考试命题、试卷格式、批改的规范
各学院（部）：

    为保障本科教学质量，教学评估办每学期都坚持开展期末考试试卷抽查评估工作。在试卷抽查评估中发现部分任课教师命题、制卷及改卷工作存在不规范的问题，为解决这些问题，现将期末考试试卷的有关规范和管理要求通知如下：
一、关于期中、期末考试试卷的命题要求：

1.任课教师每学期在第6至8周内填报《云南大学期中、期末考试试题（考试方式）设计（填报）表》，闭卷、开卷考试命题要涵盖课程教学大纲的内容，题型要求不少于４种分值要合理分配，题量要适合2小时的要求，难易度适中使考试成绩呈正态分布。
2.教师如需对考试方式及平时、期中、期末成绩分值构成比例等进行考试改革，可于第6周前向学院（部）提出申请报告，报教务处审批。
3.任课教师在考前两周出好A、B卷及标准答案、评分要点交学院教务办公室，上报系或学院（部）领导审批并抽取使用试卷。
4.教师在考前不得以任何方式泄露试题内容，圈定复习范围或印发复习提纲；试题审批领导、试卷制作人员务必做好试卷保密工作。

二、关于试卷的题头及格式要求：

任课教师应统一按学校要求命题、制卷，同时试卷左侧留够装订位置。

1.学院（部）课程试卷格式：（见附件一）

2.校级选修课程试卷格式：（见附件二）

三、试卷批改要求：
1.所有批改必须使用红色笔；

2.任课教师改卷统一给正分，不扣负分，不得分的题目给0分；

3.大题的题首分记在题目左边得分栏内，每一小题的得分记在右边；
4.试卷评分、累分、登分必须准确无误，每一大题的得分最后必须记在试卷题头的相应栏目内，并计算出总分；
5.确需修改的，教师必须在修改处签字。

四、成绩上报及上网登录时间：

严格按照《云南大学本科成绩考务管理规定（试行）》第30条执行。教师必须于课程考试结束一至两周内登录教务系统将成绩传送到学院，学院审查后报教务处审批，通过网络向学生予以公布。同时，教师将学生成绩名册原件、课程教学小结、考试情况分析、学生答卷（按学生成绩名册排序）、空白AB试卷及标准答案与评分标准、考场报告单等材料交学院教务办公室归档，按要求装订好的试卷要及时归档，由学院保存五年。采用非纸质试卷的考试，根据实际情况确定试卷的保存方式。
特此通知

云南大学教务处

2012年12月5日

附件一：学院（部）课程试卷格式(一律使用“宋体、黑体、加粗、小三号字”)

例如：

云南大学2012年秋季学期人文学院哲学专业2011级

《现代西方哲学》期末考试（闭卷）试卷Ｂ

满分100分       考试时间：120分钟     任课教师：ＸＸＸ

学院：＿＿＿＿专业：＿＿＿＿＿学号：＿＿＿＿ 姓名：＿＿＿＿

	题号
	一
	二
	三
	四
	五
	总分

	得分
	
	
	
	
	
	


	得分
	


一、选择题（本大题共10小题，每小题2分，共20分）

在每小题中至少有一个备选项符合题目要求，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均不得分。

附件二：校级选修课程试卷格式(方框内“校级选修课”使用“宋体、黑体、加粗、二号字”，其他一律使用“宋体、黑体、加粗、小三号字”)

例如：

	校级选修课


云南大学2012年秋季学期  

《老子研究》期末考试（闭卷）试卷Ａ

满分100分       考试时间：120分钟     任课教师：ＸＸＸ

学院：＿＿＿＿＿专业：＿＿＿＿＿学号：＿＿＿＿姓名：＿＿＿＿

	题号
	一
	二
	三
	四
	五
	总分

	得分
	
	
	
	
	
	


	得分
	


一、选择题（本大题共10小题，每小题2分，共20分）

在每小题中至少有一个备选项符合题目要求，请将其代码填写在题后的括号内。错选、多选、少选或未选均不得分。
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