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上海电子信息职业技术学院文件

沪电信职院〔2018〕14 号

关于印发《上海电子信息职业技术学院

试卷管理规定》的通知

各教学单位、职能部门：

现将《上海电子信息职业技术学院试卷管理规定》印发

给你们，请结合本部门工作实际，认真研究执行。

附件：上海电子信息职业技术学院试卷管理规定

上海电子信息职业技术学院

2018 年 1 月 19 日
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上海电子信息职业技术学院

试卷管理规定

笔试是课程考核的重要组成部分，笔试试卷是衡量和评价学生学

习绩效和水平的重要依据。为规范我校的试卷管理工作，特制定本规

定。

一、试卷的设计要求

（一）试卷需交 A、B 两套试卷。所有上交的试卷都必须附有相

应的参考答案和评分标准，规范填写《试卷审批表》（包括课程名称、

用卷班级、命题教师等栏目）。

（二）试卷必须采用教务处统一规定的格式。

（三）试卷密封线上方区域要有：专业班级、姓名、学号等主要

信息。

（四）试卷卷首应体现：学年、学期、课程名称、适用班级、考

试时间、考核方式（开/闭卷）等主要信息。

（五）试卷卷首应有试题号和得分栏以及总分栏。

（六）页面下端（页脚）有“第几页、共几页”标志（居中）。

（七）大题题首应注明总分及分项分值。

二、试卷的生成、保密与保存

（一）试卷格式按学校的统一要求印制。任课教师按要求命题，

经二级学院负责人审核后，再送文印室印制。

（二）各二级学院教务办公室负责试卷分装、保管并在考试前

20 分钟发放给监考教师，考试结束后，监考教师清点好试卷，移交
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二级学院教务办公室。

（三）在接收试卷时，教师要认真核对试卷袋上的实际考试人数、

考生签到人数与成绩单上的考试成绩获得人数是否一致，若出现不一

致的现象，应查明原因并在试卷袋上注明。

（四）接触试卷的人员和教师不得以任何方式泄漏试题内容，凡

在命题、审题、印卷、领取和保管试卷过程中造成泄密事故者，按学

校《教学事故认定及处理办法》处理。

（五）试卷的保存参照《课程考核管理规定》中考核相关资料的

保存方法。试卷袋里面另附试卷空白卷、评分标准及标准答案、考试

成绩单、考生签到表、考场情况记录单、考试试卷情况分析表等，试

卷袋上的每个项目应填写齐全，评卷教师必须在试卷袋上签名，并按

每项要求做好。

三、试卷的批改与评分

（一）教师评卷要以评分标准和参考答案为依据，做到认真负责，

客观公正，给分有理，扣分有据，防止漏改或错改。若试卷的标准答

案或评分标准需要改动，必须附有命题教师的签名。

（二）评卷方法：试卷批阅统一采用得分标准，每道大题的得分

（正分）标在题目左上角的相应位置，由评阅教师签名；每道小题批

阅时都要有对、错标记（√或×），将每道小题得分（正分）标在相

应题目的右边，得分要清楚、标注规范。每道大题评阅完毕后，应将

每道大题得分字迹清楚地标注在试卷第一页的得分栏中。总分统计不

可有误，若涂改总分分数必须由评卷教师签名。
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（三）教师评卷一律用红色水笔，签名用黑色水笔。

四、试卷分析要求

（一）教师评卷后应针对学生考试答卷情况进行分析，并认真、

完整地填写《试卷情况分析表》，并交由所属二级学院归档。

（二）试卷分析要切合实际，有针对性和全面性：

1. 要分析各能力层次题目的分值占总分的百分比（基本知识、

基本技能、运用知识综合分析等），或各题型所占的百分比；

2. 要分析试题难易程度。试题本身的难度、深度是否与课程标

准相符，有无偏题、超纲内容。较易、适中、偏难的题各占的百分比，

试卷总体难度如何；

3. 要分析学生对知识点掌握情况。对丢分较多的题目及丢分原

因应进行分析。学生学习的主要优缺点是什么，今后在学习中应从哪

些方面入手来提高学习效果；

4. 要分析教师在今后教学中应注意的问题、改进的思路或建议；

5. 要分析试卷中有质量问题的试题以及所占比例。在今后命题

和阅卷过程中，应注意哪些问题，有哪些建议；

6. 要分析考试结果是否达到了预期的考核目标，是否具有一定

的区分度；

7. 试卷分析时间和签名必须手写。

五、附 则

（一）各二级学院可依据本规定制定相关实施细则。

（二）本规定自颁布之日起正式实施，由上海电子信息职业技术
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学院教务处负责解释。

附件：

附件 1：试卷审批表

附件 2：试卷模板

附件 3：试卷情况分析表
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附件 1

上海电子信息职业技术学院

试卷审批表

课程名称： 学期： 本卷使用班级：

试卷命题人： 课程所属部门： 出卷日期：

试卷命题情况 考试方式 阅卷方式

（ ）任课教师命题 （ ）开卷 （ ）任课教师单独阅卷

（ ）使用试题库 （ ）闭卷 （ ）集体流水阅卷

（ ）其他 （ ）开闭卷结合 （ ）其他

（ ）小论文

（ ）其他

印刷份数: 交印时间：
涉卷人员签字

试卷保管地点： 试卷保管人：

教研室

审核意见 签字:

日期:

二级学院

审核意见
签字:

日期:
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附件 2

上海电子信息职业技术学院

二〇 至 二〇 学年第 学期 期末考试试卷（A卷）

（满分 100 分，考试时间 80 分钟）

科目＿＿＿＿＿ 适用班级＿＿＿＿＿ 考核方式＿＿＿＿＿

题号 一 二 三 四 五 … 合计

得分

复核

一、填空题（X分/题，共 X 题，共 X 分）

答题要求：将答案填入题中空格内，填写在其他地方的无效。

空一行

1.中华人民共和国成立于 年。

2.。。。。。

3.。。。。。

4.。。。。。

空一行

二、选择题（X分/题，共 X 题，共 X 分）

答题要求：将选项填写在答题框中每题对应的位置，填写在其他地方的

无效。

空一行

答题框

5 6 7 8 9 10 11 12

空一行

5.中华人民共和国成立于哪一年？

A.1949 B.1950 C.1948 D.1951

6.中华人民共和国第一任主席是？

A.毛泽东 B.周恩来 C.宋庆龄 D.孙中山
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.



8

三、名词解释（X分/题，共 X题，共 X分）

答题要求：将答案书写在题目的下方空白位置，书写在其他地方的无效。

空一行

7.新民主主义

8.中国人民政治协商会议

四、简答题（X分/题，共 X 题，共 X 分）

答题要求：将答案书写在题目的下方空白位置，书写在其他地方的无效。

空一行

9.新民主主义革命的重大意义

10.。。。。。。。。

五、材料分析题（x分/题，共 x 题，共 x 分）

答题要求：将答案书写在题目的下方空白位置，书写在其他地方的无效。

空一行

□□1949 年 10 月 1 日，在首都北京天安门广场举行了开国大典，在隆隆的礼炮声中，

中央人民政府毛泽东主席庄严宣布中华人民共和国成立，并亲自升起了第一面五星红

旗。聚集在天安门广场的三十万军民进行了盛大的阅兵和庆祝游行。新中国的建立，

实现了中华民族的独立和解放，开创了中国历史的新纪元。
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http://baike.baidu.com/view/1924.htm
http://baike.baidu.com/view/1689.htm
http://baike.baidu.com/view/1256.htm
http://baike.baidu.com/view/5163.htm
http://baike.baidu.com/view/5163.htm
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附件 3

上海电子信息职业技术学院

试卷情况分析表

二〇 至二〇 学年 第 学期

考试科目 二级学院 班 级

考试人数 考试时间 考试地点

任课教师

考试成绩分布

应考

人数

实考

人数

平均

分数

优

（100-90）

良

（89-80）

中

（79-70）

及格

（69-60）

不及格

（59分以下） 合

格

率
人数

占总

数百

分比
人数

占总

数百

分比
人数

占总

数百

分比
人数

占总

数百

分比
人数

占总

数百

分比

综合分析

试卷

命题

情况

分析

学生

成绩

情况

分析

对命

题的

建议

对课

程教

学的

建议

备注：任课教师填写完本表后，应按时将本表与试卷、成绩单（有任课教师签名）、

班级学生点名册一起交二级学院教学秘书。
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上海电子信息职业技术学院办公室 2018 年 1 月 19 日印发


