
数理学院期末教学管理工作办法 

   一、期末主要工作 

1、命题 

2、试卷付印 

3、监考 

4、阅卷 

5、考试资料归档 

   二、命题 

1、注意写明考试日期。 

2、注意考试时间：90 分钟或 120 分钟（任课教师根据课程特点自行决定）。 

3、命题原则 

（1）体现素质教育精神，注重考核学生的综合素质以及分析问题、解决

问题的能力。 

（2）试题内容要严谨，杜绝科学性错误，体现科学性、先进性、普遍性。 

（3）按课程教学大纲命题，覆盖面宽、题量适中、难易适当。 

    4、考核方式 

(1) 闭卷、开卷、小论文等（学位课程必须采用闭卷考试方式．．．．．．．．．．．．．．）。 

(2) 任课教师根据课程特点确定考核方式（须经专业负责人审核同意）。 

    5、同时出好 A、B卷（含标准答案），A、B卷应题型一致，重复率≤20%，不

能与往届相同。 

     6、试卷格式一律采用“上海师范大学标准试卷”样式。 

7、2位及以上教师讲授同一门课程，必须采用同一份试卷。 

8、试题应语言简明、清楚，图表准确、字迹符号清晰，确保命题质量，杜

绝差错。 

9、规范试卷管理制度，如发现考题泄密，应及时更换试题，并追究有关人

员的责任。 

三、试卷付印 

1、试卷必须经系主任或专业负责人审阅、选定、签字后方能付印。 

2、考试前一周由主考教师本人送文印室（注明印刷份数，印刷好的试卷也由

主考本人亲自领取）。 

3、草稿纸必须另附。 

4、紧急预案：将试卷电子稿发至教务员邮箱。 



四、监考 

1、考前到教务员处领取监考指令、学生签到表等相关考试资料，核对系

统内监考信息等。 

2、监考教师应提前 15分钟到考场，清理考场。 

3、严格按校监考规则进行监考（特别注意检查核对重修生的校园卡和身

份证），主考教师调整学生座位，考前宣读《监考指令》等。 

4、因故不能监考者，最晚在监考前一天将书面申请交系主任或专业负责

人批准，由系主任或专业负责人指定他人代为监考。 

5、因突发原因不能监考或影响监考，须及时联系相关人员（教务员、辅

导员、教学副院长） 

6、关爱学生，勤走动、细观察、防患于未然，制止可能作弊，铲除作弊

机会，力争零作弊。 

7、监考结束后，主考教师必须清点试卷，填写监考记录。 

8、巡考安排。 

五、阅卷 

1、批改试卷必须用红笔，有成绩就必须有批阅痕迹或书面记录。 

2、每小题应有得分，在试卷的“得分”栏目上填上各题号的得分。 

3、批改卷子时，有修正、改动的地方，请签名（用红笔）。 

4、题头、卷首必须填写各大题得分，总分必须正确。 

5、成绩评定 

（1）总评成绩=平时成绩*X+期末考核成绩*（1－X)（X∈{30%，40%，5 

0%}）。 

（2）严格控制班级总评优良比例（优不超过 20%，优良不超过 60%）(重

修班参照此标准控制优良率)。 

六、考试资料归档 

1、需要归档的考试资料 

(3) 教学进度表 

(4) 考核资料（AB空白试卷、答案、评分标准、考核方案、其它相关） 

(5) 试卷(学生试卷按学号排列，重修生依次放在后面，补考卷放在最后，

请特别注意学号的完整和准确性） 

(6) 教师记分册 

(7) 考场指令与监考记录 

(8) 考生签到表 



(9) 考核成绩登记表（复印件） 

(10) 课程小结 

注：1) 考核成绩登记表所登记成绩必须与记分册上成绩一致，不错登、

漏登。 

2) 在规定时间内录入成绩，再将包含完整考试资料的资料袋（资料

袋上信息请填写完整）交到教务员处。 

2、时间节点： 

考试结束后三天内（含双休日）完成成绩录入，试卷袋于补考完毕后一

周内交到教务员处。 
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