关于规范大学英语命题、审核和送印的若干规定

为了进一步规范大学英语试卷命题工作，加强过程管理，特对一些重要环节做出具体说明和规定。

命题环节：
试卷命题是考试的根本环节，是保证考试顺利进行的前提和基础，要本着对学生负责的态度认真命题，反复核实，避免错误。命题由教研室主任统一组织安排，成立命题小组。凡涉及试卷命题的人员都必须自觉做好试题的保密工作。命题过程中要确保做到以下几点：
1、 命题内容不能少于四个题型，严格按照测试的效度科学命题。题量安排上要切合考试时间要求，避免题量过少或过多。
2、 试卷内容要紧扣课程大纲和教材，题型安排上一方面符合所授课程的要求，同时尽可能体现四、六级考试的特点。
3、 为了确保考试的客观、公正、不泄题，三年内使用过的试题不得重复使用，三年前的试卷不得直接使用。
4、 [bookmark: _GoBack]试卷采用的是百分制，总分为一百分，试卷中绝对不允许出现低于或高于总分的情况出现；同时，确保答题纸的分值和试卷上的分值完全一致。
5、 试卷分为A、B卷出题，难度相当，内容不得有任何重复。
6、 教研室主任或命题小组负责人按照学校规定的试卷模板（分公办和民办）合成试卷，并填写相关审批表格，填表时要反复核对学生人数，杜绝漏报现象。
7、 组卷完成后，要反复检查，卷面上不得出现无关内容和答案提示性痕迹，更不能让答案出现在试卷上，尤其要注意主观题。
8、 组卷完成后，要反复核查，尤其是阅读理解题型和完形填空，不要出现缺少内容或缺少选项的现象。
9、 组卷完成后，听力音频要反复听，确保音频质量，同时要完全杜绝听力内容和问题不相符的现象。
10、 试卷上要标明总页数，每一页页脚上要标注好页码（试卷模板上应该有页码，但也要留心）。样卷打印好后，按页码从小到大的顺序排好再报批。

审核环节：
试卷审核采取三级负责制，即命题小组把试卷提交教研室主任审核，审核无误后提交大外部副主任审核，审核无误后提交大外部主任审核，大外部主任认真审核，确保无误后，将试卷、答案和签过字的审批表格一同交由分管院长签字。命题小组是第一责任人，务必把好关，不要有依赖思想，指望通过审核发现问题；每一级审核人员同样要负起责任，不要心存侥幸，指望通过上一级审核发现问题。
注：相关负责人在审核过程中一旦发现问题卷，不予签字，立刻退回修改，并做好相应记录，确认修改无误后再签字。

送印环节：
1、 依据相关规定，大外部主任将检查核对无误的试卷、答案和签过字的审批表格一同交院教务员或直接送交教务处考务科；若直接送文印室，务必要取出答案并保存好。
2、 试卷印好后，大外部主任第一时间亲自或派专人到文印室对印好的试卷进行样卷核查，确保和送印的试卷一致。






