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数学与金融学院学院关于期末考试命题工

作的规定 

院行[2015]7 号 

为规范考试管理，客观、准确地反映教学水平和教学效果，根据

《滁州学院考试工作管理办法》（院行[2006]12号），制订本规定。 

第一条 各系、教研室严格按照《滁州学院考试工作管理办法》

规定高度重视命题工作。命题主要责任人应严把命题关，要求命题教

师严格以教学大纲或课程标准为依据，科学命题，精心设计试题，以

全面检测学生知识技能掌握和能力发展水平。 

第二条 考试科目必须出难度和份量相当的三套试卷（A、B、C卷），

考试时间为 120分钟，且均备有标准答案和评分标准（均为 PDF格式

电子版），本科与专科同名课程不得采用同一份试卷。教学内容、进

度相同的同一年级平行课程试卷要尽可能统一命题。命题人员须在规

定的时间内完成命题任务。试卷样式必须使用学院统一的标准格式。 

第三条 试卷名称、专业名称（包括各类相关表格上填写的同一

课程的试卷名称必须一致）一律统一使用规范的按教学计划开设的课

程名称，不可随意改变，不得使用口语名称、简称或教材名称，避免

产生差误，如：高等数学课程应填写全称 “高等数学（二）”。试卷

文档的命名以:“年级专业+试卷名称+命题教师”格式保存。 



第四条 试卷汉字字体统一用 5 号仿宋体，英文字母用 5 号 New 

Roman体，卷面排版要紧凑。每个考题必须留足答题空白区域，不再

另附白纸，一份试卷一般不超过三张 8K 纸，以便规范装订。在命题

期间，务必将用于制卷的电脑与网络断开连接，结束后应立即清理现

场，销毁涉及试题的废纸。 

第五条 命题教师需按实际情况填写“试卷使用审批表”电子版，

并同试卷、答案卷一并提交至院教学办公室。 

第六条 所有样卷、标准答案、试卷审批表务必在学院规定时间

内，提交至学院教学办公室指定负责人处，一律使用移动设备拷贝，

不得使用电子邮件等网络形式发送，以免发生试题泄露。 

第七条 各系、教研室主任根据课程归属，依据“试卷使用审批

表”的对照标准，对试题进行逐项检查，保证考核内容难易、题型构

成、答题用时适当，试题的名称、分值、总分、题号、标点、用字正

确，页码、页数相符，必要时可组织人员对试卷进行质量分析。试题

审阅合格后要对 “试卷使用审批表”签名和加盖院（部）公章以示

负责（一式两份，其中一份由院（部）保存，一份随试题报教务处备

案）。 

第八条 命题期间各位命题及相关人员要加强试题保管和保密工

作，应严禁无关人员进入考务办公室，严防发生试题泄密等严重教学

事故。 

第九条 本办法未尽事宜，按照学校当年度相关通知执行。 
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