安徽新华学院试卷格式规范及样卷
为规范我校命题格式，提高试卷制作质量，现将我校考试试卷格式规范如下：
1.所有试卷均应严格按学校统一格式制定，教师可在教务处网站上下载套用试卷样卷、参考答案和评分标准格式。
2.试卷页面设置为：8K（宽度：36.8cm；高度：26cm）横向、两栏排版，上边距为2cm，下边距为2cm，左边距为3.5cm，右边距为3cm。

3.每张试卷上均得有考生信息栏和装订线。字样为：宋体小五。
4.试卷标题内容：安徽新华学院20  -20  学年度第  学期《 xxxx 》课程期末考试试卷（A/B卷,考试/考查）。字样为黑体3号加粗，学年度用阿拉伯数字，学期用汉字小写，如“2012-2013学年度第一学期”。课程名称要与培养方案课程名称也即课程表上的名称一致。
5.根据教学大纲确定，如需开卷，在考核方式后用逗号隔开，表明“开卷”，如：A卷,考试,开卷。
6.“命题教师、审核人、适用年级专业”一行字样为宋体四号。“命题教师”可以是多人，也可以是一人。“审核人”应是系主任（系副主任或系主任助理），必须为亲笔签名。“适用年级专业”填写要具体、明晰，如：“适用年级专业： 10级土木工程本科 ”。

7.试卷标题下必须有统分栏，统分栏的列数根据题目数自行确定。

8.各大题标题字样为黑体5号加粗。每个大题题干后面应注明答题要求、小题分值和大题总分。如：“一、单项选择（在备选答案中选出一个正确答案，并将其填在答题卡内。每题1分，共20分）”。
9.各大题题项旁应有“得分与评卷人”栏，字样为：宋体5号，如：
	得   分
	

	评卷人
	


10.各小题题项字样为宋体5号，1.25倍行距，首行缩进2字符。 主观题试题下面应留出足够的答题空间。
11.选择题应设答题栏，题号数与实际题目数保持一致。宋体5号。如：
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12.选择题中，被选择处用括弧，即“（）”表示，备选答案的序号必须用大写英文字母ABCD表示，选择项ABCD后一律用英文状态下的“.”。选择题待选答案要排列整齐。
13.填空题中，被填空项用下划线表示，不得用括弧或其他方式表示。被填空项的下划线长度必须够用。

14.判断题后应标出括弧“（ ）”项，供学生进行判断标识。 
15.试卷中的文字、插图应工整、清楚、准确，印刷规范。
16.试卷页脚需注明“共  页，第  页”。
17.特殊试卷（如外语试卷、工科试卷中的字符等）的字体、字号可以参照本格式自行确定。
18.试题可分为客观题与主观题两大类型。客观题题型为填空题、选择题（单选、多选等）、是非判断题等。主观题题型为名词解释题、计算题、问答题、论述题、综合分析与设计题等。各课程依据专业与课程特点确定各自题型及主、客观题型比例（原则上客观题不超过40%）。命题教师应由易到难有序地安排题型。
19.题意表达要求清晰、准确，不得出现错别字和知识性错误。各题分值，不得使用小数（分数取整）；试题分值应分配合理，答案严密。
20.每套试卷题型一般不少于4种。每大题内小题数一般不多于20题。
21.试卷审核人必须对试卷进行全方位审核，并填写《课程考核试卷审核表》。主要审核内容如下：
（1）与课程大纲要求是否吻合；课程名称必须与人才培养方案上名称一致。
（2）把握“四度”（信度即试题的可靠性、效度即试题的有效性、难易度、区分度）；题量、题型应合适，从学生的答题完成情况以及答题中需要的字数、计算量、论述推理需要的时间等方面考察题量，题型设置要有利于反映学生的实际水平。试题的难度应能够有效反映学生的学习水平，应有效区分出不同水平的学生。
（3）试卷总分值是否100分，各分值分配是否合理、科学、符合大纲要求。
（4）与往年试卷重复率不超过20%；与本次考试本课程其它套试卷重复率不超过10%。
（5）参考答案和评分标准是否准确严谨，主观题参考答案及评分标准有无详细的评分要点；各题拟定的分值应合理；
（6）试卷的适用对象（年级、专业）和考生对象是否一致；
（7）格式是否规范。
教务处
2012年5月9日
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