附件1：
福州英华职业学院
2023-2024学年第一学期期末考试试卷命题工作安排
	序号
	工作程序
	要          求
	完成时间
	执行者

	1
	各系（部）明确本学期考试课程及考核方式
	①严格按照各专业适用的培养方案确定考试课程，如有变化必须先报教务处同意后方可执行；
②考试课程考核方式的改变也应报教务处同意后方可实施。
	2023年11月15日
	任课教师
各系（部）负责人

	2
	各系（部）
布置命题
工作
	①试卷模版见附件2
②各系（部）向任课教师说明命题的具体要求和卷面格式，强调将对命题错误或不规范的教师予以责任追究；
③负责将相关规定通知到本单位的兼职教师。
	2023年11月15日
	各系（部）负责人

	3
	有关事项报备登记
	1 同一考试课程不同班级需要安排同一时间考试的或对教室有特殊要求的请任课老师于11月22日前到教务处登记。
2 采用非笔试考核方试的课程任课老师，要求填写“福州英华职业学院非笔试课程考核方案申请表”，经系主任审批后纸质材料由系部汇总后于11月22日前交到教务处。
注：本学期开设课程中，非考试课程均需填报非笔试课程考核方案申请表，此表一式两份，一份由系部汇总后交教务处，一份存放期末材料档案袋。具体表格见附件3
	2023年11月22日
	任课
教师

	4
	任课教师
命题
	①每门考试课程命两份试卷，分AB卷，难度应相当；非笔试考核方式的课程应命一份试卷（B卷）用作补考使用；
②同专业和年级的相同课程必须同卷；每份试卷必须附完整的参考答案和评分标准；
③各教师自行决定是否使用答题纸，如使用答题纸在报送试卷的时候务必一同报送；
④将AB试卷按试卷类别打包后将电子版发至各系（部）
以上请各系（部）通知到位
	2023年12月1日
	任课
教师

	5
	教研室
审核试卷
	①审核试卷的用字、标点、语句和格式的规范；
②审核试卷的覆盖面、题量和质量；
③审核两份试卷的重复率（不得超过30％，尤其是要防止同一大题内小题重复），以及和上学年同课程试卷的雷同；
3 在期末试卷审批表（附件4）上签署审核意见。
	2023年12月6日
	教研室
主任

	6
	系（部）审批试卷
	①审查试卷的规范和质量；
②在期末试卷审批表（附件4）上签署审批意见。
注：经审批过的期末试卷审批表存放期末材料档案袋。
	2023年12月6日
	系（部）负责人

	7
	系（部）报送最终试卷
	①报送考试课AB卷、考查课B卷（含标准卷及答题纸）的电子版，并附《期末试卷命题情况汇总表》（附件6）；
②各系（部）务必做好试卷保密工作。
	2023年12月8日
	系（部）
教学秘书

	8
	学院抽查
审阅试卷
	①教务处组织抽查审阅试卷，对存在问题的试卷将按教学事故有关规定进行处理并对命题人、审核人及审查人进行全院通报；
②教务处组织抽选期末考试试卷。
	2023年12月11日
	教务处

	9
	印制试卷
	①教务处统一向文印室报送需要印刷的期末试卷，附《期末试卷印制情况汇总表》（附件7）；
	2023年12月13日
	教务处

	
	
	2 印刷试卷由文印室负责，教务处全程监控；
3 印刷试卷过程中务必做好试卷保密工作。
	2023年12月22日
	文印室
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