华南理工大学自学考试命题及试卷送存规定

一、命题规定与要求：
1、课程考核形式分为考试和考查，形式有开卷、闭卷及半开卷等；
2、本、专科所有试卷必须按照学院统一试卷格式要求排版，每份试卷表头、得分表及密封线均应与样卷中所给相同（纸型16开）； 
3、试卷内容难度：命题必须根据考试大纲的要求，全面测量学生应具备的知识与能力。试题的覆盖面要广，考点分布合理，深浅度适中，避免出难题、怪题，努力克服命题的随意性，确保命题的客观性，其中基础内容约占60%、中等难度内容占约30%、较难内容约占10%； 
4、题型一般应该多样化，如：选择题、填空题、概念解释题、简答题、论述题、计算题、设计题、操作题、作图题、分析题、编程题等；
5、题量适当，命题内容必须满足考试时间。委考考试时间为150分钟，选修课或上机考试时间为90—120分钟；  
6、每门课程期末出A、B、C三份试卷（每套试题需附有参考答案和评分标准），三份试卷中一份作为正考试卷，二份作为补考试卷；A、B、C卷题型相同，难易程度相当，同题型试题内容重复率不得超过20%； 
7、一份试卷中，相同内容不得出现在不同题型中；
8、试卷应合理分配各题型分数，且注明各小题分数； 
9、按A、B、C卷内容给出标准（参考）答案，其中论述题、分析题、操作题等应指出得分要点。 
二、试卷的命题、送交及存档
1、命题教师可由教学单位推荐或由自考办指定。
2、教学单位推荐命题教师名单上报自考办审批聘用，由自考办保密员与命题教师进行直接联系，布置命题要求和保密要求，签订保密承诺书；
3、为保证试卷的保密性，减少泄密环节，不设审题复核环节，要求命题教师对试卷内容全权负责。
4、出好卷后，命题教师将A、B、C卷及参考答案分别用信封密封好，视命题要求当面送交自考办保密员保管。保密员应认真查验，凡合乎保密规定的试卷才予以接收和保管；试卷不得用其他方式送交。

5、保密员将试卷马上放入保密柜保管，考试前一周由负责人从三份考试卷中随机抽出一份作为考试用卷，然后送交付印；其余两份试卷密封好后，放入保密柜待补考使用。
6、命题教师、教学主任、教务员、保密员及试卷印刷人员等涉密人员必须严格遵守保密纪律，不得泄漏试题内容，其他无关人员不得接触试卷内容；
7、考试后一周内，评改教师将学生成绩表和学生试卷送交自考办，自考办负责存档备查。
三、命题费
1、华工自考办统一组织命题考试的，命题费由自考办承担；教学单位单独考试的，命题费由教学单位承担；
2、命题费每份不低于100元。
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