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安徽医科大学临床医学院本科课程考试命题及阅卷

工作基本规范

（试行）

考试是高校教学管理的重要环节，是检验教师教学效果和学

生学习效果的重要方式，也是教学过程的重要组成部分。试卷管

理是考试的质量保证。为使我院命题、评卷和试卷分析工作更加

科学化、规范化，有效地保证考试质量，特制订本规范。

一、课程考核（包括考试和考查）

应根据教学大纲的要求确定考试方式，包括开（闭）卷笔试、

口试、机考、实践技能考试等形式。主要课程的期末考试原则上

要求采取笔试或以笔试为主。考核命题应紧扣教学大纲，充分体

现教学目的，能覆盖教学大纲的主要内容。

二、考试试卷命题与评卷规范

（一）命题组织与审查

1、试卷命题工作由各教学系部根据课程教学安排组织命题。

考试时，可在试卷库中抽取或考前由课程所在系部组织命题。

2、试卷命题工作在系部主考的主持下进行，课程主考应以高

度负责的态度进行试卷内容和形式的审核并签署意见，系部主考

要对试卷形式进行审查，并签署意见后方可报教务处。凡课程主

考和系部主考未签署意见的试卷教务处不予接受。

（二）命题原则
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分值应标注于每大题之后，如：“每小题×分，共×分”字

样。

2、若因课程特点单独命题，需经所在系部审核报教务处备案

后予以执行。

（三）命题要求

1、命题的语言要规范、简练、明了，文字要通顺，用词要准

确，无错别字，数字、术语、计量单位、图表都要规范、准确、

清晰、无误，标点符号也要规范准确。

2、命卷的同时要做标准（参考）答案，试卷与标准（参考）

答案一律采用学院统一制定的模版（见附件3），按标准格式输

入、打印。标准（参考）答案应标明大纲要求和教材出处，其中

综合运用题仅需标注大纲要求（考察的知识点）。

3、命题、审题、印刷和保管试卷等有关人员，必须严格注意

保密，不得以任何形式向学生或其他教师暗示或泄漏试题内容，

违者将追究责任，视情节予以处理。

（四）评卷要求

1、按题分组，红笔阅卷，实行流水作业，不允许一人评阅全

卷（特殊情况例外）。

2、题首计分。评卷时，客观题应在错误之处作“/”标记，

并在试题右侧相应部位记下扣除的分数。每题得分，写在题首，

同时记入卷首分题成绩栏内并签名。选择题、填空题、判断题等

小题数目较多的题型可在大题题首计总分。
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问答、分析、论述、计算等高分值题要求记知识点分（要素

分）。应在知识点得分之处作“---”标记，分值标记在知识点所

在之处。知识点分之和为该题得分，标记在题首。大题中的小题

得分写在小题的题号上。

考生每题得分如实记载，不得四舍五入。答题完全错误或者

未答题目，须在题首记“0”，未答题目还应在空白处记“0”。

3、书写或评分有差错需要改动分数时，在原分数上划2个

斜杠（“//”），在旁边书写更正后的分数并签全名以示负责。

注意不能用涂改的方法修改分数。

（五）试卷装订归档

试卷评阅、分析后应重新清点核对份数，正确无误，按下列

要求装订整齐并保存5年。

1、试卷装订必须采用学院统一印制的牛皮纸封面，封面上要

求装订的各材料必须齐备、无缺；

2、各材料的装订顺序：①考场记录表；②形成性评价备案表；

③学生成绩登记清单；④考试情况分析表；⑤空白试卷；⑥标准

答案及评分标准；⑦考生试卷。

3、考场记录表见正卷试卷袋封面，请将正卷袋封面剪下装入。

4、考试情况分析表采用《安徽医科大学临床医学院考试情况

分析表》，其课程名称与试卷袋封面上的课程名称及试卷标题的

名称三者要一致。
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5、空白试卷是指专家、督导进行试卷抽查、分析时所要求的

空白试卷，不是指缺考学生试卷。

6、考生试卷是按自然班以学号顺序(含缺考学生的试卷)进行

装订。

（六）其他

1、每门课程在五年内不得使用同一份试卷考试。课程连续两

次考试试题的重复度不得超过20%。

2、学院在每学期期初对上一学期试卷对照本《规定》进行试

卷质量抽查，对不合格试卷实行责任追究制。

三、试卷文件名称编码命名规范

为便于对试卷库进行管理，特对试卷文件名作统一规定，具

体要求如下：

（一）一份试卷作为一个文件。

（二）文件名由7位代码组成：从左到右依次为院部代码（1

位字母）+教研室代码（2位数字）+试卷库代码（2位数字）+该

试卷在该门试卷库中的序号（2位数字）。

说明：

①院部代码，设置如下：

院部名称 代码 院部名称 代码

临床医学系 A 思政理论教学部 G

药学系 B 基础医学部 H
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护理系 C I

生物医学工程系 D J

公共事业管理系 E K

公共课程系 F

②教研室代码（2位数字），由所属院部从01、02……依

次分配，各教研室代码在同一教学院（系）部互不相同。

③试卷库代码（2位数字），由所属教研室根据不同课程

试卷库从01、02……依次分配，试卷库代码在同一教研室互不相

同。

四、《考试情况分析表》的填写规范

（一）《考试情况分析表》填写的内容，只填写对考试试卷

结果的分析，其他平时成绩不包括在内。

（二）《考试情况分析表》中的“考试成绩结果分布曲线及

统计分析”栏目，要如实填写。学院使用统一的统计软件对考试

结果进行分析和制作分布曲线。

（三）《考试情况分析表》中“试卷难易度分析”栏中的内

容主要包括：

1、考生成绩统计结果的分布状态（正态，正偏态、负偏态）。

2、试卷的难易度（平均分85分以上为较易，70-84分为适

中，69分以下为较难）。

3、对于较难或较易的试卷，要做出具体分析。
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（四）《考试情况分析表》中“学生错误较高的知识点分布

及原因”栏中的内容主要包括：

1、“知识点”是指根据教学大纲和教研室（课程组）确定的

课程知识点。

2、填入错误较高的知识点的具体名称。

3、对原因的分析，主要应从教学内容的安排上、教学方法上

寻找原因。

4、通过学生成绩的统计分析、试题构成的评价分析、学生答

卷的内容分析等，及时收集、分析和总结其中反映出来的课程教

学活动中的经验和问题，并提出今后改进教学的意见。每一门课

程的考试情况分析结果应作为教学资料，由系部和教研室分别保

存备查。

（五）《考试情况分析表》中“改进意见”栏中要针对前两

栏中所填的不足和问题，提出相应的改进办法。

（六）课程系部应在下一学期的前两周将《安徽医科大学临

床医学院考试情况分析表》以书面形式向学生所在系部进行反馈；

学生系部应及时告知学生，并在两周内将学生提出的相关意见和

建议以书面形式反馈给课程系部。

（七）教务处将组织专家对全院课程试卷及试卷分析进行随

机抽查和评比。

（八）《考试情况分析表》格式详见附件4。


