附件1：   《考务手册》
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第二章  考试的方式与命题
第十条  考试方式包括闭卷和非闭卷(开卷、半开卷、口试、课程论文、课程作业、实验或实习操作审核等)两类，一般应采用闭卷方式进行。
第十一条  因课程性质、特点需要采取非闭卷方式进行考试的，应由任课教师填写《广东外语外贸大学南国商学院非闭卷考试申请表》，经有关部门审批后方可执行。具体如下：全院公共基础必修课采用非闭卷考试时须由教务处审批；全校公共选修课的考试方式必须与开课申请表上所填一致；其它课程由系（部）主管本科教学的领导批准后报教务处备案。非闭卷考试的课程应在《考试安排表》的备注栏注明。
第十二条  考试命题要以教学大纲为依据，重点考核专业基础理论、基本知识、基本技能和学生分析、解决问题的能力，注重对学生创新思维和创新能力的引导和培养。
第十三条  不同专业的相同课程(课程编号、教学大纲相同的课程)或两个以上班级统一授课的课程，原则上都应统一命题。采用分流教学或全英语教学、中英等双语教学的课程，应单独命题。
第十四条  命题要全面测量学生应具备的知识与能力。以《广东外语外贸大学南国商学院本科课程考试命题双向细目表》为基础，试题的覆盖面要广，题量要与考试时间相匹配。命题题型力求多样化，一般不少于5种。主、客观题的比例大约为4∶6。试题的难易程度适中，并有一定的区分度。命题时可考虑基本题约占60%、综合分析和应用题约占40%。
第十五条  各门课程命题时应拟定覆盖面、难易程度、题目份量相当的A、B两套试题，供考试选用。补考要单独出题，但难度、题量等标准不得降低，题目不得与前两套试题重复。
第十六条  全院公共基础必修课应由开课单位组织3人以上的命题小组，统一命题、统一考试时间、统一阅卷。其他课程则由教研室、课程组指定有经验的若干名教师统一命题；不适合统一命题的，由教研室、课程组负责人对试题审查、把关。
第十七条  试题拟定后，须经任课教师认真试做，以测试考试时间量（约为学生答卷时间的60～70%），并制定出标准答案(或参考答案)和评分标准。在确定评分标准时，应根据考查点确定每一道题的评分细则。
第十八条  鼓励实行教考分离。各系、部应重视研究和建立试题库。凡已建立试题库的课程，其试卷应采用从试题库中随机抽取的办法产生。
第十九条  考试采用百分制记分。命题时需在试卷上注明每道题的分值。试题分值分布、评分标准要科学、严谨、合理。
第二十条  试卷格式应采用教务处规定的统一格式。一般情况下，课程考试的试题、答题纸合一，即紧跟每小题均留有适当的空白处供学生答题，不额外配备答题纸。
第二十一条  命题工作完成后，命题教师应填写《广东外语外贸大学南国商学院本科课程考试命题审批表》，经教研室、课程组负责人审核后报系（部）主管本科教学的领导审批，审批完成后方可付印。各系（部）主管本科教学的领导为试卷质量的责任人。
第二十二条  试卷的命题与审核工作必须在考试前3周完成。
第二十三条  各教学单位可结合自身的学科与专业特点，制定命题细则。
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第六章  试卷的归档与保存
第三十九条  评阅后的试卷（答卷）由各教学单位统一装订后送交学院统一建档保管。
第四十条  凡聘请校外教师授课的，学生答卷由发出聘请要求的教学单位负责收集、装订，送交学院建档保管。
第四十一条  各单位要重视试卷的归档和装订工作，要指定专人负责，保证试卷建档和装订的质量；教务处要做好答卷的编目、保存与管理。
第四十二条  试卷装订内容及顺序：
(一)试卷封面
(二)考试命题审批表
(三)标准答案(或参考答案)和评分标准(直接写在试卷上)
(四)考试考场情况记录表
(五)成绩单
(六)试卷分析报告
(七)学生试卷(按学生名册排序)
上述材料合并装订成册。
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第四十四条  与学生成绩有关的资料，如平时作业、测验、毕业设计(论文)等，以及期末考试以课程论文、设计等形式完成的，都要有原始材料存档。存档与管理参照上述要求进行。
第四十五条  试卷档案的保存按有关档案管理规定执行。
