钟山职业技术学院教务处文件

	院教字[2007] 16号


关于期末考试命题和评分要求的通知
各任课教师：

本学期即将结束，现将本学期期末考试命题和评分的有关要求通知如下：

一、请任课教师于课程结束前二周将期末考试卷报各系，请系主任审核签字。若有特殊要求，如使用计算机器、字典、开卷等须在试卷上写明；统考卷由相关系、所组织教师共同命题；

2、 期末考试命题实行A、B卷制，并附参考答案，难度及题量相当。期末考试卷由教务处圈定A、B后随机抽取；

3、 试卷采用钟山学院统一试卷纸，必须电脑打印；

4、 其他考试形式如口语（作品、论文等）由教师在钟山学院试卷纸上写明考试目的、内容、要求、方法等，由系主任审核并签字，报教务处备案。

    五、课程考试后三天内教师将试卷、平时记分册、成绩单（一式三份）送各系教学秘书，教学秘书及时将成绩单原件一份报教务处存档。教研室须组织教师抽查试卷评分质量。

    六、《学生成绩登记表》作如下要求：

1、 “平时成绩栏”内填写期中考试、平时测验、考勤、学生平时表现的综合成绩，以百分制记分；

2、 “期末考试成绩栏”内填写卷面成绩，以百分制记分；

3、 “总评成绩栏”内按规定比例填写总评成绩，平时成绩和卷面成绩的比例根据各系具体要求；
4、 请在“平时成绩栏”和“期末考试成绩栏”内注明各占百分比；

5、 不及格成绩用红笔登记；
以上要求请遵照执行。
二OO七年五月三十日

