烟台大学文经学院朝鲜语专业期末试卷命题流程

为规范韩国语专业期末出题制度，教研室经讨论后制定韩国语期末考试命题流程。从制定本流程起，要求各位老师严格执行本流程。

一、命题与评阅流程

（一）命题流程

1.考试命题的组织

课程考试命题前，教研室主任要将相同课程担当的教师统一编组，指定命题负责人和审查人，设计命题方案。每学期第十周例会进行。

2.命题

    笔试命题应按照学校标准的试卷格式和有关要求在考试前一个月设计出基本等效的A、B两套试题。

3.试卷审阅

试卷交由审阅人审阅，并填写审阅意见。

4.试卷审定

填写《课程考试命题审批表》，与试卷一并交由教研室主任审定。教研室主任按照教学大纲的要求对试卷难度、内容覆盖率、重复率、各题项分数与总分数等进行认真严格审定，并填写审定意见。

5.样卷提交与审批。

每学期第15-16周上交给教研室主任审批签发。

6.试卷印制

试卷印制与提交教务主管部门由教务员全程负责。签发后的试卷交给教务员。教务员对试卷的格式、各题项与赋分和总分数再次进行严格核对无误后核定打印数量，并于考前两周，将相关试卷以规定的模版样式打印与电子版一并送交学校教务处，由该部门随机抽取其中一套签印，同时递交《学院课程考试命题审批表》。

（二）命题注意事项与要求

1.命题效度

命题依据教学大纲，全面测量学生应具备的知识与能力，合理分配试题类型和难度，克服命题的主观随意性，以确保考题应有一定的覆盖面和侧重点。命题中知识的掌握、理解分析、应用和解决问题的三者比例约为4：3：3。

2.命题的难度和区分度

考核的目的一方面是对学生的学习水平进行客观的评价，另一方面也是对教师的教学效果和教学质量的评价。因此，试题要有一定的难度和区分度，能较好地区分优秀和较差的学生，避免分数贬值。期末考核的平均成绩要控制在65分（±5分）。命题时可考虑基本题（或称基本得分题，亦即教学大纲中要求熟练掌握的内容）约占65％，稍难题（大纲中要求一般掌握的内容）约占20—25%，偏难题（大纲中要求了解的内容）约占15％，避免出怪题、难题。

3.试题重复率

各教研室要加强对试题使用重复率的控制，客观题三年内的重复使用率要小于10%，主观题在两年内不得重复使用。A、B试卷试题不能重复。

4.试题类型

分为AB卷。一般情况下，客观题分值占全卷60%左右，主观题宜占40%左右，特殊课程视情况规定。且A、B卷在题型、题量上要基本相似。

5.题型及顺序

   客观性试题与主观性试题相结合。题型顺序及分值比例应根据课程特点与需要决定。

6.题目要求必须准确明了、简练，避免模棱两可。

7.试题涉及内容应相对独立，不应彼此提示，更不得有重复。

（三）评阅流程及阅后事项

1.整体采用流水阅卷的方式。阅卷结束，阅卷教师需把成绩准确地誊写在主观题答题纸分数栏处，并进行总分合计。最后阅卷教师需在“评卷人”处签名。阅卷工作完毕，任课教师先相互复查试卷，教研室主任安排部分教师对本次试卷的批改情况进行复查，并填写《文经学院期末试卷复查统计表》。

2.报送成绩

在考试结束后一周内，各任课教师登陆教务系统将本次考试成绩进行网上登记、保存、提交。网上登录成绩时，注意设置好平时和期末等各项分数在总评成绩中的比例，点击“保存”系统自动生成“总评”栏的成绩。成绩输入框除数值外仅支持以下文字：旷考、缓考、作弊、违纪、免修。

3.试卷分析

在教务系统生成的成绩分析表的基础上，按照教务处的规定进行试题分析，分析内容应实事求是。

4.试卷装订。

试卷评阅结束后，以教研室为单位，由任课教师将本人试卷及相关材料按照规定统一装订、统一建档。全程由教务员具体负责。

二、试卷评阅细则

为确保试卷的规范性，特制定以下规定细则：

1. A、B试卷重复率不超过20%
2.试卷及答题纸格式是否正确，学年、学期、科目名称填写是否正确；
  3。每班试卷的前五份批卷人及合分人签字处都须签全名；
  4.试卷或答题纸每一小题答对不做标志，答错划斜杠，并在其后面写明扣分（如：-2）；每一大题在大题号前面写明该题总得分，不必写减分；
  5.确保每一题的得分与扣分的计算准确无误；如有涂改处务必签字；
  6.确保每一题大题前的得分与誊抄在试卷合分栏的得分一致；如有涂改处务必签字；
  7.确保合分计算准确无误，如有涂改处务必签字；
  8.确保试卷或答题纸是按照学号顺序排列的；
  9.每位老师上交的材料有：试卷及答题纸，试卷分析表，学生信息表，成绩登记表。各项要求如下：
     (1）试卷及答题纸：要求同前所述。另外，考查课如果没有试卷，则有论文的提交论文（要求仍是按顺序排列，前五份签字，每一份可不写扣分但最前要有总分），没有论文而以其他形式考试的须进行说明后可不提交试卷；试卷袋里的阅卷记录表也要按规定填写并签字；
     (2）试卷分析表：要以班为单位写，分析卷面成绩，内容务必按要求写，要对该班学生的实际状况进行分析，切勿雷同；
     (3）学生信息表：无具体要求，但上面应有学生出勤情况的反映。鉴于朝鲜语专业小班上课的特点，信息记录表上可只标注请假的同学，以及需要做特殊说明的情况。其他由任课老师自行把握。
     (4）成绩登记表：表的最上方务必要写明平时成绩与期末成绩的比例，该比例一般为平时：期末为20：80或30：70（同一门课程如果由两个或以上的老师共同担任，则须要老师之间相互商议统一比例），特殊课程如须其他比例，则须进行说明后采用；签字手签，考试时间也要填写准确；
另注：
试卷批改及成绩登录时间要求：
1.为保证阅卷的公正透明，试卷批改原则上须要教师流水作业。一门课只有一位老师承担的，需要由其他一位或以上的老师协助批改。
2.阅卷完成后一并完成其他材料，于假期两周内将成绩登录，并将除试卷及答题纸以外的上述其他材料交至教研室主任统一上交。
为方便最终核对，请各位老师予以理解并积极执行。
                                                朝鲜语教研室

                                              2013年3月

시험지 검사 세칙

규범 대로 시험지를 낼 수 있도록 다음 같은 세칙을 세웠습니다.

· 시험지 A와 B는 유사율이 20% 이하이어야  됩니다.

1. 시험지와 답안지의 양식을 채크할뿐만 아니라 학년, 학기, 과목명 등 정확한지도 주의하셔야 합니다.

2. 학번때로 시험지를 정리한 후, 반(班)마다 첫째부터 다섯째까지 시험지를 채점하는 선생님과 점수를 합치는 선생님은 사인하셔야 합니다.(성만 사인하면 안 됩니다.)
3. 시험지나 답안지에서 맞는 문제를 표시하지 마시고 틀린 문제만 “\” 로 표시해 주시길 바랍니다. 그리고 클린 문제 뒤에 감점하는 표시도 부탁 드립비다.(예를 들면, “-2”로 표시하시면 됩니다.) 큰 문제 앞에서 본 문제의 총 득점을 적어 주시기를 바랍니다. 
4. 각 문제의 감점과 득점의 계산은 서로 맞춰야 합니다(예: 만점10점, 감점은 4점이면 득점은 6점이다). 만약 고친 흔적이 있을 경우에 사인을 부탁합니다.
5. 각 큰문제 앞의 득점은 점수를 통계하는 곳에 옮겨 쓰는 점수와 일치해햐 합니다. 만약 고친 흔적이 있을 경우에 사인을 부탁합니다.
6. 옮겨 쓰는 점수를 합칠 땐 정확히 계산해야 합니다. 만약 틀린 것이 있을 경우에 사인을 부탁합니다.
7. 시험지와 답안지는 학번 대로 정리하시기를 바랍니다.
8. 행정실에 시험지, 답안지, 성적분석표, 학생출석부 및 성적등록표를 제출해야 합니다. 각각 다음 같은 요구사항대로 하시길 바랍니다.
1） 시험지와 답안지에 대하여:

앞에 요구한 바와 같이 준비하시면 됩니다. 시험지가 없는 과목에 논문이 있으면 논문을 제출해야 됩니다.(시험지와 같은 요구 대로 채점해야 합니다. 다만 감점의 표시는 생략할 수 있지만 최종 점수의 표시는 있어야 됩니다.) 그리고 시험 봉지에 있는 시험지 채점 기록표를 제대로 써 주신 다음 사인해 주셔야 합니다. 그런데 논문도 없으면 시험을 보는 형식을 설명한 후 아무것도 제출하지 않아도 됩니다.

2） 성적분석표에 대하여:

각 반을 기준으로 하여 시험지에서만 나온 점수로 분석하고 학생들의 실제 상황을 대상으로 분석하셨으면 합니다. 서로 다른 반은 학생의 공부상황이 다르기 때문에 성적분석지표도 서로 다르게 작성해야 합니다.

3） 학생출석부에 대하여:

학생 출석 상황을 반영될 수 있도록 표시해 주시길 바랍니다. 한국어 학과 각 반의 인원수를 고려하여 출석표에 결석한 학생이나 특별한 경우만을 표시하셔도 되겠습니다.

4） 성적등록표에 대하여:

성적표 맨 앞에 꼭 평소성적과 기말성적의 비율 표시를 부탁합니다. 보통 그 비율은  20：80, 또는  30：70로 나눌 수 있습니다. 같은 과목을 담당하는 선생님은 서로 상의한 후 결정하시면 됩니다(꼭 상의하여 같이 정했으면 합니다!!!). 만약 위 비율밖에 다른 비율을 착용하시는 경우 설명한 후 선택하시는 비율 대로 진행하시면 됩니다. 그리고 사인과시험을 보는 정확한 시간도 부탁합니다.

채점과 학교 성적 등록에 대하여:

1. 시험지를 채점할 때 공정성과 투명성을 유지하기 위하여 선생님은 팀을 이루어서 채점해야 하는 것은 원칙입니다. (한 팀에 두 분 혹은 그 이상의 선생님으로 구성하여야 함)

2. 시험지를 다 채점하고 나서 방학이 시작되기 전에 학교 사이트에서 등록하시기를 바랍니다. 시험지와 답안지 제외한 다른 서류들을 모두 곽아기선생님(한국어 학과장)에게 제출하셔야 합니다.

학기말 시험 검사를 잘 마무리짖도록 선생님들은 잘 이해하시고 적극적으로 요구사항을 맞춰 하시길 바랍니다. 
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