2010-2011学年第二学期期末考试档案检查工作方案

为进一步贯彻落实《关于进一步加强考风建设的原则意见》（防科发教[2007]112号）文件要求，加强考风建设，严格考试管理，提高试卷归档工作质量，建立考试材料检查工作的长效机制，现将2010-2011学年第二学期期末考试材料归档检查工作安排如下。

一、检查的主要目的

按普通高校教学工作水平评估相关指标和学院教学管理工作规范的要求，对考试材料进行全面检查，肯定成绩，查找问题，总结经验，提出改进措施，促进教风、学风建设。
二、检查步骤

1、成立2010-2011学年第二学期期末考试材料归档检查工作组（附件1）；

2、根据课程归属，系部教研室对归属课程考核档案进行先期抽查；

3、督导组与各系部教研室主任联合检查；

4、对检查中存在的问题，教研室主任负责通知相关命题、阅卷等教师进行现场整改；
5、汇总检查结果，形成书面材料；
6、将检查报告通过《教学简报》向全院教师进行反馈。

三、检查范围

2010-2011学年第二学期期末各系部的所有类别课程的考试材料，重点针对本科班级考试课程。

四、检查依据

考试归档材料检查主要依据《关于印发防灾技术高等专科学校考试管理规定（2004年修订版）的通知》（防科发教[2004]78号）（附件2）文件。

五、检查的主要内容及重点

此次考试归档材料的检查内容为《防灾科技学院试卷检查表》（填写规范见附件3）所列项目，检查重点包括以下三项：
1、试卷命题质量；

2、试卷的评阅质量；
3、考场归档材料的归范性。

六、检查时间及地点
检查时间2011年7月8日—17日（第19、20教学周），工作地点为各系部教研室办公室。为便于检查工作的开展，各系部应将本系部各教研室时间进行合理编排，并提前一个工作日报相关检查组组长。
七、分组安排

为便于开展工作，考试材料归档检查分小组进行，每组负责检查的课程按《课程考核任务书》（附件4）所列课程目录进行抽查。抽查课程门数比例不低于教研室所属总课程门数的40%；对公共基础课，应按班级及任课教师增加抽查班级和任课教师数量，抽查比例不低于班级数或任课教师数的40%。另外，抽查试卷份数为每班5份。
八、有关工作要求

1、各检查组要按照要求明确分工，保证工作时间，确保试卷专项检查的工作成效；
2、评价应实事求是，对于检查中发现的问题认真记录；
3、试卷的抽查将根据试卷总份数及抽样的比例由考试中心确定抽查课程；
4、各组检查结束后及时填写检查结果并提交有关工作表格；

5、教务处对各检查结果进一步整理、汇总，检查结束后及时将检查报告反馈到个系部。
教务处

2011年6月13日

附件1：
2010-2011学年第二学期期末考试材料归档检查工作组

组  长：魏淑华
副组长：石峰  尹景玉
组  员：
      第一组：熊仲华（组长）、万永革、赵晓燕、谷洪彪、于晓辉 
  第二组：李德伦（组长）、陈宏林、郭晓云、卢滔、崔淑艳 

  第三组：刘晓春（组长）、冯玉芝、王薇、马洪蕊 
  第四组：李　忠（组长）、李军、黄猛、刘庆杰、单维峰、张震 

  第五组：魏淑华（组长）、梁瑞莲、李志伟、朱平安、唐彦东
  第六组：杨  静（组长）、李冲、刘宏川、李爱哲
  第七组：纪英楠（组长）、贾中华、池丽霞、杨伟超
  第八组：高盛义（组长）、高方平、王福昌、杨健
  第九组：刘翠侠（组长）、何红霞、黄萍　
附件2：
防科教[2008]14号文件摘要

三、考试管理标准
  （一）命题标准
  1．命题的基本原则
  （1）命题要严格以教学大纲和考试大纲为依据，能覆盖课程基本内容，体现人才培养目标和课程目标要求，有利于培养学生运用所学知识和技术分析问题和解决问题的能力，做到既考知识又考能力和素质。
  （2）题量适当、考核内容的各部分比重分配合理，题型结构合理。
  （3）考试内容具有较好的综合性。即试题应包含考核概念、原理、方法，记忆、理解、分析、计算、综合、评价、应用等各方面 （不同科目可有不同侧重），同时要兼顾知识考核与能力考核两个方面。
  （4）难度适当，区分度好，信度高。
  2．命题的基本要求
  （1）试题题目应清晰明确，文字准确简练，避免发生歧义，并应提供必要的数据和资料。
  （2）使用同一教学大纲的考试课程，一律使用同一套试题或使用相同参数情况下的题库随机抽题。公共基础课程一般实行教考分离，学科基础课要创造条件实行教考分离。
  （3）试题应拟订内容不同，而题量难度相当的A、B两套试题，经教研室主任或系部主任审核后确定一份为考试试题，一份为补考试题，一同上交教务处或考试组织部门。
  （4）命题工作一般应由有教学经验的教师担任。
  （5）试卷答题时间一般应为60分钟、90分钟或120分钟，命题教师在试题编制完毕后，要给出试卷满分和各题满分。
  （6）命题教师应制定科学合理的标准答案与评分细则。评分细则应给各小题的满分、采分点和具体的给、扣分办法。
  （7）试题送审前，要安排命题教师以外的有相关专业背景的教师试做，发现问题及时修改。
  （8）试题应经教研室主任审定后方能使用。教研室主任本人命题的试题应由他人审定。试题送审时要填写试题审查表并提交试题、试题标准答案和评分细则。
  （9）试题要严格保密。除命题教师、试做教师、审题教师和印制工作人员以外，其他人在考试开始前不得接触试题。
  （二）阅卷标准
  1．阅卷负责人应审核标准答案及评分细则并组织试评，通过试评，熟悉和统一并进一步修改、完善评分标准。
  2．阅卷教师应采用规范的记分格式。
  （1）小题记分格式：在应该扣分的地方，用红笔画杠表示此处有错，同时按评分标准以负分标明应该扣掉的分数。小题若为主观题，因其分值不同，其得分应以小题的满分减去扣分计算标示在该小题题号之前；小题若为客观题，且各小题分值相同，可仅标明应扣的分数。
  （2）大题记分格式：大题的得分应标示在该大题的题号之前，同时填列到卷头的分数栏内。
  （3）总分记分格式：总分填列到试卷卷头的总分栏内。
  （4）评阅试卷一律使用红色水笔或红色圆珠笔；卷面上不能做与评阅试卷无关的其他标记。
  （5）阅卷教师应在各大题的阅卷教师签名栏签名或盖章。如果整份试卷仅由一名教师评阅，可在试卷头签名栏签名或盖章。
  3．评阅后的试卷必须经过复查，及时更正评阅错误。
  （三）考试结果分析标准
  考试结果分析的内容包括以下五个部分：
  1．试题质量指标计算，包括题目的难度、区分度和试卷的信度、效度。
  2．绘制成绩分布频率直方图，反映考试成绩的总体情况。
  3．结合以上计算指标进行试卷分析，并对试卷、试题进行评价。
  4．学生学习成绩分析，通过分析找出学生学习存在的问题及改进措施。
  5．结合考试情况总结教学中存在的问题，并提出改进措施。
  （四）考核资料的归档标准
  无论考试或考查，均应进行考核资料的归档。
  1．考核档案的归档内容
  （1）采用笔试进行考核的课程
  ①按学院规定批阅的学生试卷，每班1册； ②成绩报告单， 每班2份；（1份置于试卷袋内，一份单独交考试中心）； ④《教学工作手册》中学生平时成绩页复印件，每班1份； ⑤空白试卷（B4或A4纸打印的）， 每门课程提供1份；⑥考试大纲 ，每门课程提供1份； ⑦试题审查表，每门课程提供1份； ⑧标准答案及评分细则，每门课程提供1份。
  （2）采用上机、口语、听力、题库随机抽题等形式进行考核的课程
①存储考试结果的光盘、考试过程的录音磁带等考试资料；②成绩报告单， 每班2份（1份置于试卷袋内，一份单独交给考试中心）； ③试卷分析，每班1份 ； ④《教学工作手册》学生平时成绩页的复印件，每班1份； ⑤考试大纲 ，每门课程提供1份。⑥评分标准，每门课程提供1份。
  2．试卷的归档要求
  （1）试卷以班级为单位按学号从小到大顺序排列，加装统一制作封面后装订成册，学生成绩报告单、试卷分析、教学工作手册含平时成绩页的复印件以班级为单位单独装订置于试卷前存放在存档袋中。
每门课程的考试大纲、试题审查表、空白试卷、试题标准答案及评分细则各1份装订后一并存放在存档袋中。
  （2）考核档案应经课程所属教研室主任验收后在考试结束一周内报送教务处。
  （3）考核档案由教务处统一保存，保存期限为四年。
附件3：        防灾科技学院试卷检查表填写范例

编号：
	课程

名称
	会计学原理
	任课教师
	王一
	课程归属系部
	经济管理系

	学年

学期
	2008-2009学年

第一学期
	班 级
	0850511
	试卷

总份数
	40
	检查试卷份数
	5
	抽样比例
	——

	检查

项目
	检查点

（合格标准）
	检查结果记录

	
	
	合格或不合格
	不合格原因
	划

√
	不合格次数

	试卷

命题
	①试卷符合统一格式；文字，表格，插图清晰、工整、准确。
	□合格 □不合格
	卷头不规范
	
	——

	
	
	
	题号不规范
	√
	——

	
	
	
	缺页码
	
	——

	
	
	
	有错字、漏字，语意表达不清楚
	√
	1

	
	
	
	图表标示不清楚、不规范。
	
	

	
	②题分设置无错误（累计100分）。
	□合格 □不合格
	小题、大题、全卷分值设置有误。
	
	

	
	③命题规范，试题内容能覆盖课程基本内容符合考试大纲要求。
	□合格 □不合格
	试题内容不符合考试大纲要求，具体要求见“防科教〔2008〕14号”。
	
	——

	
	④题量适中且题型丰富，中等水平学生能在规定时间内完成。
	□合格 □不合格
	题量过多或过少，可参考监考记录。
	
	——

	
	
	
	题型单一，少于3种类型。
	
	

	
	⑤80%试题属于基本要求，20%试题有一定难度的综合性试题，试题的难度适中，学生成绩分布合理。
	□合格 □不合格
	题目过于简单或偏难，不符合比例要求；学生成绩分布呈正态，可参考成绩分析。
	
	——

	
	⑥试题内容无错误。
	□合格 □不合格
	发现试题内容存在的错误。
	
	

	试卷

评阅
	⑦标准答案正确，有各题要点和评分标准。
	□合格 □不合格
	标准答案有误；
	
	

	
	
	
	各题要点和评分标准不明确。
	√
	3

	
	⑧平时成绩评定有原始依据，且两者分数一致。
	□合格 □不合格
	平时成绩评定无原始依据；
	
	

	
	
	
	两者分数不一致。
	
	

	
	⑨用红笔批卷，并有得分或扣分标记，大题题头注明得分，无乱涂乱改，无随意加分、减分。
	□合格 □不合格
	未用红笔批卷；
	
	——

	
	
	
	无得分或扣分标记；
	
	

	
	
	
	大题题头未注明得分；
	
	

	
	
	
	出现涂改情况；
	
	

	
	
	
	随意加分、减分。
	
	

	
	⑩小题记分格式：在应该扣分的地方，用红笔画杠表示此处有错，同时按评分标准以负分标明应该扣掉的分数。
小题若为主观题，因其分值不同，其得分应以小题的满分减去扣分计算标示在该小题题号之前；小题若为客观题，且各小题分值相同，可仅标明应扣的分数。
卷面整洁，无“√”“×”的标记。
	□合格 □不合格
	未按规范进行试卷评阅的情况。
	
	——

	
	⑪合分、记分无错误，无错、漏批题。
	□合格 □不合格
	记分栏填写不完整；
	
	

	
	
	
	合分、记分有误；
	
	

	
	
	
	存在错、漏批题情况。
	
	

	
	⑫阅卷教师应在各大题的“阅卷教师”签名栏签名或盖章。如果整份试卷仅由一名教师评阅，可在试卷头签名栏签名或盖章。卷面分数改动有阅卷教师签章。
	□合格 □不合格
	试卷大题或卷头“阅卷教师”处无签名；
	
	

	
	
	
	卷面分数改动无阅卷教师签章。
	
	

	
	⑬同类课程采用流水作业判题或2人以上教师判题。
	□合格 □不合格
	同类课程未采用流水作业或2人以上教师判题。（基础课）
	
	——

	试卷

管理
	⑭试卷份数与成绩报告单人数一致。
	□合格 □不合格
	试卷份数与成绩报告单人数不一致的情况（成绩单应以试卷为依据）。
	
	——

	
	⑮试卷已按学号由小到大排列并附相关材料装订。
	□合格 □不合格
	试卷未按学号由小到大排列并附相关材料装订。
	
	——

	
	⑯考试大纲、试题审查表、参考答案及评分标准、试卷分析等材料齐全。
	□合格 □不合格
	缺考试大纲、试题审查表、参考答案及评分标准、试卷分析等材料。
	
	——

	
	⑰成绩报告单填写完整、准确。
	□合格 □不合格
	平时成绩所占比例填写不规范
	
	——

	
	
	
	“备注栏”填写不完整
	
	——

	
	
	
	任课教师未签名
	
	——

	
	
	
	系部主任未签名
	
	——

	
	⑱有任课教师试卷分析（考查课有考查小结），能认真进行卷面分析和学生学习状况分析，对存在的问题提出今后改进意见。
	□合格 □不合格
	任课教师未做试题分析（考查课无考查小结）；
	
	——

	
	
	
	未认真进行总评成绩分析；
	
	——

	其它

情况
	无



	检查

意见
	试卷的命题、阅卷情况一般，有不少问题存在。

命题有1处表述不清；

阅卷有8处分数涂改；

单项选择题缺“单项”二字；

部分业务题扣分不明晰。


	检查人
	张老师
	2010年1月15日


注：“不合格次数”栏中画“——”处不需填写。
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