分文件七
  关于天津科技大学试卷质量管理及其档案
自查自建专项工作的通知

根据学校审核评估评建工作进程安排，现将评建工作中有关学院课程考试试卷质量与考试试卷档案自查自建工作的要求说明如下，请各学院加强组织落实，按要求如期完成自评自建工作任务。
一、自查自建工作的范围
自2017-2018学年以来，按课程开课单位归属，面向本科各专业开设的所有必修课、选修课的考试试卷与相关档案材料。
二、自查自建工作的总体要求
1．课程考试试卷质量与考试试卷档案自查自建工作是学院自查自建中的重要工作，要做到认真、全面、实事求是，要对自查中发现的问题不隐瞒、不袒护，如实记载，及时在2017-2018-2学期课程考试及其试卷档案材料归档中进行整改。
2．课程考试试卷质量与考试试卷档案自查自建工作的主要依据是《天津科技大学考务工作细则》（津科大教[2006]30号）等相关规定。 
3．课程考试试卷质量自查：主要包括考试命题、试卷评阅、成绩统计、试卷分析等方面，具体检查内容详见《天津科技大学课程考试试卷质量检查表》（附件1），学院要组织教师按检查内容逐门课程进行检查，确保逐项、全面检查，信息填写完整、清晰。
4．考试档案自查：主要包括考试档案归档基本情况、档案材料完整度等方面，具体检查内容详见《天津科技大学课程考试试卷档案情况检查表》（附件2），学院要组织教师按检查内容逐门课程进行检查，确保逐项、全面检查，信息填写完整、清晰。
5．自查问题整改：在课程考试试卷质量与考试试卷档案自查工作中发现问题的课程，须按课程逐门填写《天津科技大学课程考试试卷质量和考试试卷档案自查问题整改情况表》（附件3-1），学院排序后填写《天津科技大学课程考试试卷质量和考试试卷档案自查问题整改情况统计表》（附件3-2）。各学院要逐门课程落实整改工作，确保在2017-2018-2学期课程考试试卷及其档案归档材料中不再重复出现类似问题。
6．档案情况统计：课程考试试卷质量与考试试卷档案自查自建工作完成后，学院按开课学年学期填写《天津科技大学课程考试试卷档案情况统计表》（附件4）。
三、2017-2018-1学期课程考试试卷质量和考试试卷档案的自查自建工作
1．各学院要组织教师按附件1和附件2所列检查内容对2017-2018-1学期课程考试试卷质量和考试试卷档案逐门课程进行自查，并认真填写附件1和附件2备查。
2．对2017-2018-1学期课程考试试卷质量和考试试卷档案自查工作中发现的问题，须逐门填写附件3-1，学院按开课学年学期汇总编号后填写附件3-2备查。
[bookmark: _GoBack]3．学院按开课学年学期填写附件4一式2份，1份纸质材料经教学负责人签字并加盖公章后于4月20日前报送评建办，电子版命名为“试卷存档-××学院-××学年学期.doc”发送邮箱pingjianban@tust.edu.cn；另1份留存学院（备案）。
四、2017-2018-2学期课程考试试卷质量和考试试卷档案归档自查自建工作要求
1．各学院要在2017-2018-2学期课程考试开始前向相关教职人员明确重申学校的要求，严格执行学校的相关规定，确保每门课程考试试卷质量和考试试卷档案材料的完备。
2．2017-2018-2学期试卷质量和考试试卷档案自查工作要按附件1和附件2所列检查内容逐门课程进行自查，并认真填写附件1和附件2备查。
3．对2017-2018-2学期课程考试试卷质量和考试试卷档案自查工作中发现的问题，须逐门填写附件3-1，学院（教学单位）按开课学年学期汇总编号后填写附件3-2备查。
4．填写附件4一式2份，1份纸质材料经教学负责人签字并加盖公章后于8月31日前报送评建办，电子版命名为“试卷存档-××学院-××学年学期.doc”发送邮箱pingjianban@tust.edu.cn；另1份留存学院备案。
五、注意事项
各学院开展课程考试试卷档案材料自查自建和后期学校评估中为专家提供材料时，要安排专人做好课程考试试卷档案材料调阅和归还的登记、清点和交接记录工作，防止在检查调阅工作中出现遗失现象。
附件：
1.天津科技大学课程考试试卷质量检查表
2.天津科技大学课程考试试卷档案情况检查表
3-1.天津科技大学课程考试试卷质量和考试试卷档案自查问题整改情况表
3-2.天津科技大学课程考试试卷质量和考试试卷档案自查问题整改情况统计表
4.天津科技大学课程考试试卷档案情况统计表

     

附件1：
天津科技大学课程考试试卷质量检查表
	开课学年学期
	
	开课学院
	

	课程号-课序号
	
	课程名
	

	课程属性
	☐通识教育必修课    ☐通识教育选修课    ☐学科基础必修课 ☐学科基础选修课    ☐专业必修课        ☐专业选修课

	专业班级
	

	任课教师
	
	命题人
	

	阅卷人
	
	复核人
	

	检查项目
	检查内容和整改要求
	是否合格

	考试命题
	1.命题内容与人才培养目标、课程的目标任务、教学大纲的基本要求相一致，并与采用的教学方式方法相适应。
	☐是 ☐否

	
	2.命题内容既考核学生对基础知识、基本理论和基本技能的掌握，又考核学生运用所学知识综合分析问题和解决问题的能力。
	☐是 ☐否

	
	3.试题覆盖重点内容，权重分配合理，能力层次分布符合教学目标要求，题量与考试时间相匹配。
	☐是  ☐否

	
	4.有A、B卷，难度相当，原则上A、B卷不能重复，不得有不加任何改动直接选用近3年内已在同类考试中用过的试题。（学院对部分课程抽查3年试卷）
	☐是  ☐否

	
	5.评分标准和参考答案详尽。参考答案与命题对应。
	☐是  ☐否

	
	6.试题经系（室）主任审核签字、分管教学负责人审批签字
	☐是  ☐否

	
	7.统一课程号的课程统一命题、统一标准
	☐是  ☐否

	试卷印制
	8.试卷格式符合规范要求，详见《天津科技大学试卷样卷及要求》，印制无错误、无遗漏
	☐是  ☐否

	试卷评阅
	9.阅卷时一律用红色圆珠笔或红色签字笔
	☐是  ☐否

	
	10.严格执行统一的评分标准，得分、扣分标注明确。
	☐是  ☐否

	
	11.统分准确，有评阅人、复核人签字
	☐是  ☐否

	
	12.试卷总分和小项分修改处有评阅人签字
	☐是  ☐否

	检查项目
	检查内容和整改要求
	是否合格

	成绩统计
	13.成绩统计表填写完整、统计数据准确
	☐是  ☐否

	试卷分析
	14.“试卷及考试结果分析表”（课程考核情况分析）内容填写全面、完整
	☐是  ☐否

	
	15.对课程教学目标达成情况的分析具体准确
	☐是  ☐否

	
	16.针对存在的问题有分析和改进措施
	☐是  ☐否

	
	17.教学改进建议填写科学合理、切合实际
	☐是  ☐否

	其他情况与综合评价
	


















检查人（签字）：                       
年    月   日

附件2：
天津科技大学课程考试试卷档案情况检查表
	学年学期
	
	开课学院
	

	课程号-课序号
	
	课程名
	

	专业班级
	
	任课教师
	

	课程属性
	☐通识教育必修课    ☐通识教育选修课    ☐学科基础必修课 ☐学科基础选修课    ☐专业必修课        ☐专业选修课

	考试试卷档案检查项目与整改标准
	是否合格

	1.有试卷命题审核表且填写完整
	☐是  ☐否

	2.有课程考核办法登记表且填写完整
	☐是  ☐否

	3.有阅卷情况登记表且填写完整
	☐是  ☐否

	4.试卷样卷齐全（有A、B卷空白卷）
	☐是  ☐否

	5.答卷中最高分和最低分试卷齐全
	☐是  ☐否

	6.试卷参考答案及评分标准齐全
	☐是  ☐否

	7.学生答卷齐全
	☐是  ☐否

	8.成绩登记表（教学记录表）齐全
	☐是  ☐否

	9.试卷分析表齐全
	☐是  ☐否

	10.试卷袋封面有关考试情况记录及签字完整、清晰
	☐是  ☐否

	

	

	



检查人（签字）：                       
年    月   日

附件3-1：
天津科技大学
课程考试试卷质量和考试试卷档案自查问题整改情况表

序号：      
	学院（教学单位）
	

	课程名称
	
	课程号（--课序号）
	

	开课学年学期
	
	任课教师
	

	问题描述及
原因分析
	

	问题责任人
	

	整改措施
	


注：本表序号由学院统一编写，相应信息与附件3-2同序号下信息一致。

整改情况检查人（签字）：               

年    月    日
附件3-2：
天津科技大学课程考试试卷质量和考试试卷档案自查问题整改情况统计表
学院（教学单位）（盖章）：                                              开课学年学期：               
	序号
	课程名称
	课程号
（--课序号）
	专业
班级
	任课教师
	责任人
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：本表“序号”所列内容要求与附件3-1中相同“序号”下信息一致。
填表人（签字）：                                       分管教学负责人（签字）：                
                                                                            年     月     日

附件4：                   
天津科技大学         学年   学期课程考试试卷档案情况统计表
学院（教学单位）：（盖章）                                         分管教学负责人（签字）：          
	序号
	专业
	班级
	课程名称
	课程属性
	任课教师（专业技术职务）
	试卷份数
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                   填表人（签字）：                
                                                                                 年    月    日
