关于梧州学院期末考试试卷命题

的注意事项

针对历年在试卷审核中发现的问题和情况，提出以下几点注意事项：

试卷命题分为A、B卷，两套题原则上A卷是期末考核试题，B卷是补考试题，A、B卷的考核内容重复率不能超过30%。

试卷需用16K的白纸单面打印。

打印好试卷后，命题教师需检查试卷是否版式端正且字迹清晰，打印歪斜或字迹过淡的试卷，考务科一律退回。（如打印出的试卷歪斜，请检查打印机放纸的位置是否夹紧。如打印机碳粉不够打印出的试卷字迹太淡，建议换一台打印机打印或全文字体加粗再重新打印。）

试卷内容需特别注意检查以下部分：

   （1）试卷顶部不能出现横线，如有横线，请注意更换最新版的试卷格式。

   （2）试卷标题需居中，并注意修改学期。如下图：
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   （3）试卷基本信息需填写详细。考核科目名称与教学计划上显示的课程名称一致；开课学院、班级需要填写全称，如班级过多，不够位置可以将“班级”一栏另起一行填写，但必须保持字体大小一致。如大学英语等公共科目涉及的班级过多，可直接填写“15级非英语专业本科班”等。如下图（另起一行的填写法）：
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标题栏的每一项得分需与题目显示的得分一致，并加起来总分为100分。如下图：
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每道大题左上角需有“得分”一栏。名词解释题、简答题、论述题等主观题每小题前需有“得分”一栏。如下图：
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（6）如试卷有答题卡部分，答题卡题目、得分需同试卷相匹配，答题卡页标题为“梧州学院全日制课程考核试卷答题卡”。

（7）注意检查每道大题或小题的题号的顺序，不能重号或错号。

（8）每道大题的题干需明确写出“本大题共X小题，每小题X分，共X分”。如下图：
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（9）试卷底部的“页数”一栏需居中且准确，不能手填。如下图：
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试卷每页纸左边需有装订线，不能删除。

试卷正文的字体大小可以修改，但不能小于小五号字体。

    五、请各位命题教师在指定时间内完成试卷命题任务并上交给教学办公室主任。如涉及跨学院的，请将试卷上交给开课学院教学办公室主任处。

如因个人问题不能按时交试卷造成不良后果的，将参照《梧州学院教学事故认定及处理办法（修订）》处理。

