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中国海洋大学管理学院本科期末考试规范 

（试行） 

根据海大教字【2004】27 号《中国海洋大学全日制本科课程考试管理办法（试行）》，结

合本学院的实际情况，特制定本办法。 

一、命题 

1.格式：按照学校的试卷格式要求出试卷。试卷一定要电脑打印，经校对无错误后，印刷、装

订、封存。 

2 题型：期末试卷闭卷出题的题型不得少于四种，题型要多样化，有创造性。客观题原则上不

低于 50%。如果开卷考试，请在试卷上标注“开卷”字样。尽量达到四种题型，客观、主观题分

配比例老师自己掌握，开卷不允许出现填空、简答的题型。开卷考试的试题，其答案不应含

有可从教材或其他允许携带的资料上直接抄录的内容。 

3.内容：所有课程考试的命题，都要求必须同时提供其覆盖面、难易度、题目量、水平相当的

A 和 B 两套试卷和标准答案，A、B 两套试卷不能重复。试题内容与近两年同类课程试题的重

复率应控制在 20％以内（按分值计算）。 

二、阅卷 

1.试卷必须用红笔批阅。每一题都须有批阅记录，统一以加分的形式批阅试卷（论文、报告），

加分数值写在答题内容的右侧。计分要准确无误。每一大题的得分记录在试题的左侧，最后

将各大题得分记入试卷首页的“得分栏目”内，并计算总分。对于在试卷批改中发现的批改

错误，应在错误处打双横杠或单横杠后改正，并在其下方阅卷教师签全名及更正时间。 

2. 考核方式如以课程论文（或报告）形式，教师需结合对论文（或报告）的撰写要求，设计

论文（或报告）评分表，包含分项评分标准和评分等级，每份论文（或报告）附评分表，成

绩应是各分项得分总和。 

3. 成绩单中必须有平时（含期中考试）成绩、期末成绩和总成绩三项成绩，全部以百分制记

录。平时成绩在总成绩中的比例不得少于 30%，期末成绩比例不得高于 70%。平时成绩要有

平时成绩记录单，记录不得少于三次，同时配有平时成绩的评定方式和依据的说明，成绩单

上必须有任课教师的手签名才有效。 

4. 任课教师按照学校规定进行试卷分析或论文质量分析，以及时掌握学生的学习状况，更好

地了解命题的难易度、知识的覆盖面以及区分度，使命题内容更加符合教学大纲的要求。通

过分析，如发现存在的问题，要实事求是地填写并提出改进办法，应避免同类问题反复出现。 

三、存档 

1.试卷、课程论文的保存年限不少于学生毕业后 2 年，补考试卷的保存期与正常考试试卷相同。

试卷保存期满，由教学秘书按保密文件规格统一销毁，并在登记册上注明销毁章。 

2.归档文件包括： 

1）闭卷或开卷考试：（1）教学大纲、（2）教学日历、（3）A、B 卷考卷及参考答案、（4）学

生成绩单（5）平时成绩记录单（6）成绩构成说明、（7）试卷分析表、（8）监考记录、（9）

考生签到表、（10）试卷（按学生成绩单顺序存放）、（11）其他材料 

2）课程论文或报告：（1）教学大纲、（2）教学日历、（3）论文（或报告）撰写要求、（4）论

文（或报告）评分标准、（5）学生成绩单、（6）平时成绩记录单、（7）成绩构成说明、（8）

论文（或报告）质量分析、（9）论文（或报告）及评分表、（10）其他材料 
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