
 

 

商学院教师试卷命题、批改及教学材料归档要求 

一、命题环节 

1.试卷、标准答案与评分标准要采用学校统一模板，参照校政字

〔2024〕5号《郑州工程技术学院课程考试命题、阅卷质量标准》的

要求。 

2.试卷题型要丰富多样，不能单一。 

3.试卷的客观题（选择题、判断题等）的题量与分值，不宜超过

30%，有利于全面考查学生对知识的理解与掌握情况。 

4.平时成绩占总成绩比例可以保持在30%-50%之间，要在教学大

纲中明确（同一门课、不同教师要标准一致）。鼓励学生多参与课堂

教学，可增加测验环节，或小组活动PPT 汇报等内容。 

5.试卷命题，同一门课的试卷命题，Ａ、Ｂ卷的重复率不超过20%，

要保证近三年试题重复率不超过10%。任课教师要向系（教研室）主

任提供近三年命题试卷电子版。  

6.命题审核表签字处要规范，要求手签，不得打印。命题审核表

中的课程名称要与试卷上的名称一致，签字处要求手工签字，不允许

打印。 

二、试卷批改环节 

1.所有试卷批改标准请严格参照《郑州工程技术学院课程考试命

题、阅卷质量标准》批阅标准。 

2.试卷批改得分点要明确，批改要有小分、赋分标记，小题得分

要标记在题号左侧。 



 

 

3.要做到试卷合分正确无误，如确需成绩修改，要在成绩改动处

签名。 

4.试卷集体阅卷要有流水作业痕迹，流水作业阅卷人不少于3人。 

5.阅卷人、合分人与总复查人要按《标准》签名；签名要字迹工

整，切忌潦草，难以辨认。 

6.任课教师应对试卷分析报告给予充分重视，教师应根据考试成

绩，对试卷、学生学习和知识掌握情况进行客观、具体的分析。对于

成绩非正态分布、区分度不高，尤其是大面积不及格等情况，应从试

卷难易度、题型分布、知识点覆盖面、学生知识掌握情况等方面作深

入分析，并提出具体而具有针对性的改进措施。切忌同课程不同班级

试卷分析报告雷同无明显区别。 

三、试卷及相关资料归档 

1.归档材料要齐全，装订要规范，材料装袋顺序要符合学校要求。 

2.平时成绩记录册、授课计划表、命题审核表及材料袋等签名，

无漏签。 

3.关于平时成绩： 

①成绩的具体构成（要求三项以上）及比例分配由任课老师自主

决定，同一专业同一门课平时成绩构成要一致。 

②班级填写全称，如2022级物流管理1班。 

③各项成绩均为百分制。 

4.关于授课计划表： 

①授课班级填写全称，如2019级物流管理1班。 



 

 

②平时成绩和期末成绩比例和其他资料保持一致。 

③颁发部门、编者（本人）、修订日期也需要填写。 

④把课内实践的内容写在进度表里。如这门课有8个学时的实践

课时，需要在进度表上体现这8个实践课时，写明具体的实践内容，

比如是讨论的话，需要写明讨论的题目。 

5.关于命题审核表： 

①班级填写全称，如2022级物流管理1班。 

②注意签名下的日期需要填写，不要遗漏。 

6.本科课程：教学大纲、考试大纲、授课计划表按照学校下发的

模板整理，每学期要上交。 

四、对系（教研室）主任特别提醒：加强对外聘和兼课教师的管

理，在命题、批改及归档环节给予必要的指导和检查。 

 

                          商学院 

                            2024年6月12日 
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