
经济与管理系关于试题和试卷提交及试卷领取的规定

一、试题和试卷提交

1.提交程序及注意问题
命题教师按教学大纲、《考试命题双向细目表》和《安康学院考试管理条例》的要求，完成命题后，按如下步骤提交试题和试卷：

第一，命题教师到教务处出一份试卷样本。
第二，命题教师将试卷样本送教研室主任和教学副主任依次审核，命题教师、教研室主任和教学副主任分别在《经济与管理系试题审核单》（一式两联）上签字；试卷如有问题需要改动的，改动后到教务处重新出一份试卷样本，重新审核。
第三，命题教师向系秘书提交审核定稿的试题的电子稿（包括A、B卷及参考答案）和《考试命题双向细目表》纸质版以存档。
注意：为确保试题保密，命题教师应当面向系秘书提交试题的电子稿，不得自行将试题电子稿拷贝在系办电脑桌面上，不得将试题传送到系办邮箱。系秘书接收试题后，应及时转存至移动硬盘中妥善保存。命题教师请自行保存好试题，不发生意外，造成泄题。
第四，命题教师将经教研室主任和教学副主任审核签字的试卷样本送回教务处制卷，并向教务处提交审核定稿的试题的电子稿，之后从教务处领取试卷由系秘书负责。
注意：因为试题的专业性很强，加之试卷排版可能的差错，所以试题的正确性和完整性必须由命题教师来把关，来完成试题提交的程序。
第五，考试完成后，阅卷教师按规定的时限和要求完成阅卷并在网上提交成绩后后，及时把试卷送交系秘书以装订保管。

注意：由于我系试卷装订工作量很大，教师按要求整理好试卷在送交系秘书时，请与系秘书共同完成试卷装订任务，相互理解和支持。
2.审核要求
第一，请命题教师严格按照教学大纲、《考试命题双向细目表》和《安康学院考试管理条例》的要求，从形式到内容力求高质量完成命题工作，试题内容的合理性由命题教师负责。
第二，教研室主任对试题进行形式审查，对试题内容的合理性做出合理判断。
第三，教学副主任对试题进行形式审查，对试题审查整个程序的完成负责。

二、试卷领取
1.考试前试卷的领取
考试前1至3天，系秘书到教务处领取就近考试课程的试卷和草纸，并对试卷完整性进行形式审查，并妥善保管。当天考试时，监考教师到系办系秘书处领取试卷和草纸。

2.考试后试卷的领取

第一，某课程考试结束后，监考教师应当堂清点试卷，核对无误后亲自送交系办秘书，不得由他人代交。确保不发生试卷丢失问题。
第二，系秘书接收试卷无误后，立即装入试卷袋，妥善保管并尽快交给阅卷教师。

注意：每门课程系办要留存空白试卷两份，与考试有关档案归并在一起。
附件：
1.《经济与管理系试题审核单》（一式两联）
经济与管理系试题审核单（第一联：随卷交教务处）
	考查/考试课程
	
	考查/考试班级
	

	命题教师签字
	
	印制份数
	

	教研室主任意见
签字：
年    月    日

	教学副主任意见

签字（系公章）：

年    月    日

	审核要点：题型、题量、分值、版式、内容等。


经济与管理系试题审核单（第二联：系办存档）

	考查/考试课程
	
	考查/考试班级
	

	命题教师签字
	
	印制份数
	

	教研室主任意见

签字：

年    月    日

	教学副主任意见

签字（系公章）：

年    月    日

	审核要点：题型、题量、分值、版式、内容等。


