试卷审核及差错处理办法
为进一步提高试卷命题质量，明确责任，依据学校《考试工作程序》、《考试命题规则》，特制定本办法：

一、试卷审核程序及部门职责

（一）审核程序

 教研室主任      系（部）     教务处 

（二）职责

1．教研室主任

负责对试卷格式、内容（包括是否符合大纲要求、试题覆盖程度、试题难易程度、试题是否正确、题量、试卷间重复率）等进行全面审核，将审核合格的试卷在规定时间内上交系（部）复核。
2．系（部）

系（部）负责组织对本系（部）全部试卷进行格式、题量审核；抽查部分试卷是否符合大纲要求和试卷间重复率（抽查比例不低于20%）；将审核合格的试卷在规定时间内交教务处。

3．教务处

负责对全部试卷进行试卷格式、题量审核；抽查部分试卷是否符合大纲要求和试卷间重复率（抽查比例不低于5%）；负责试卷印刷及分发。

学校对审核合格试卷给予一定报酬：每份合格毕业考试试卷按标准课时3学时薪金计；每份合格结课考试试卷按标准课时2学时薪金计；每份合格考查试卷按标准课时1学时薪金计。
二、差错处理办法

1．没有按规定时间完成命题任务，迟交一天扣相关系部考核分 0.1 分。

2．系（部）审核中，发现试卷不合格应返回教研室责成修改，并按每份试卷每返回1次扣发0.5课时薪金，扣发的薪金由系（部）用于奖励试卷审核优秀人员。如课时薪金扣完，每返回1次扣教研室考核分0.1分。

3．教务处审核中，发现试卷不合格，应返回系（部）责成修改，并按每份试卷每返回1次扣发教研室0.5课时薪金，扣发的薪金由教务处用于奖励试卷审核优秀人员。同时，每份试卷每返回1次扣相应系（部）考核分0.1分。

4．试卷印发后，发现错误，分以下情况处理：

（1）试卷格式错误：缺少题干、选项重复、题型不符合要求、题量不足等，扣发教研室0.5课时薪金，同时，扣教务处及相关系（部）考核分各0.1分。

（2）试题内容错误：选择题、填空题、是非题、名词解释每处扣发教研室0.5课时薪金，扣教研室主任和命题人考核分各0.1分；问答题错误而致无法做出正确解答，扣发教研室该份试卷全部课时薪金，扣教研室主任和命题人考核分各0.2分。

（3）试卷超出大纲要求在30%以上，扣发教研室该份试卷全部课时薪金，扣教研室主任和命题人考核分各0.1分。

（4）答案及评分标准与试卷、答题纸之间相互不符者，视情节扣除试卷薪金的1/2到全部，扣教研室主任和命题人考核分各0.1分。

（5）试卷份数少于考场安排人数，影响学生考试，扣分发试卷责任人0.5课时薪金，考核分0.1分。

三、说明

1．考查课试卷参照本办法由系（部）作最终审核。

2．教务处应至少提前1个月向系（部）下达考试计划和命题任务，相关系（部）应于3天内将任务下达到教研室。

3．教务处负责命题工作量的审核、报批，以系（部）为单位发放课时薪金。试卷印发后，发现错误扣发的薪金不得领取。

4．各部门要认真落实试卷审核工作，并做好审核记录，审核记录要作为教学资料存档。

5．各系（部）、教务处根据本办法制定本部门的奖惩办法。

6．本办法自本学期开始执行。原有关规定与本办法不一致者，按本办法执行。

                      二〇〇九年九月二十四日

