    2017-2018学年第一学期成人高等学历教育期末考试试卷命题通知
各任课教师:
    根据继续教育学院教学工作安排，2017-2018学年第一学期成人高等学历教育期末考试将于第19周进行；为及早做好考试准备工作，保证考试工作的顺利进行，请各任课教师就您所担任的课程拟A、B两套试卷、标准答案及评分标准，所任课程的自学周历（周历填写要求见周历模板）务必于2017年10月10日前发电子邮件到继续教育学院函授部邮箱cjxyst@163.com（为保密，请勿发其它邮箱），邮件请注明发件人和科目名称。试卷具体要求如下：
1、 各课程考试时间均为90分钟，卷面总分为100分。
2、 试卷上必须注明：①课程名称、专业、年级；②层次（专科、专升本、高起本）；③类别（函授）；④考试形式（开卷、闭卷、机考）。需出题课程见附件1:2017-2018-1学期教学计划。
3、 应结合学生的具体特点拟定A、B两套试卷，且试题难度、题量应大致相当，试题内容应符合成人教育各专业的教学基本要求。
4、 考虑成人教育的特点，建议试题构成如下：学生通过课堂听讲和一定程度自学能掌握的基本内容占80%，通过课堂听讲和一定程度的努力能掌握的内容占20%。并可适当增加客观题题量。
5、 如有统一试卷的课程，请各班老师相互沟通，互相协商，共同完成命题工作，并将复习要点统一标准，相互传达，以便在考前答疑时，使各班同学都能得到及时而有针对性的指导。
6、 各份试卷须附相应的标准答案及评分标准。试卷及标准答案属保密材料，请任课教师严格按有关要求报送、保存，并注意保密。
7、 试卷内容、答案及评分标准须用继续教育学院试卷（答案）模版（word格式）制作（见附件2：试卷模板，附件3：答案模板），文件名格式为：年级-专业-课程名称A（B）卷（答案）。试卷题目的格式要求：①试卷内容宋体小五号，行距设为“固定值12磅”；②大题号一律用“一、二”等编号，字体用宋体小五号加粗，并加上（每小题  分，共  分），左对齐；③小题题目内容字体为宋体小五号，不加粗，题头空两格。题目一律用“1.2”等编号；选择题中的选项一律用“A.B”等编号，被填空项用“           ”表示。学生答卷另备答题纸，不需要留答题空间。
8、 请注意：①模版为A4格式，将扩印成8开大小试卷；②模版会随试卷内容的增加自动分页并添加页码。
9、 各科笔试试卷仍由任课教师批阅，并将卷面成绩、平时成绩分别记载到成绩单的各相应栏目内。成绩分布应符合正态分布，避免出现成绩两极分化的现象。
    10、学期课程考核成绩由两部分组成，即平时成绩（包括面授考勤和作业）占30%，和期末考试成绩占70%。 这两部分成绩都按照百分制填报到教学管理信息平台，教学管理信息平台按照比例自动计算学生总成绩。任课教师须在考试结束后三天内上传教学管理信息平台；并打印、签字，随试卷一并上报。
    11、任课老师务必参加本课程考试的监考工作（具体安排另行通知），并严格遵守监考守则。
联系电话： 86366307        联系人：隗娜     常爱英
                                                    继续教育学院函授部
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