新疆财经大学课程题库建设与管理规定
教字〔2009〕19号
为保证“教考分离”工作的顺利实施，进一步规范我校课程建设中课程题库的建设和管理，不断提高考试的信度和效度，特制定本规定。
一、题库的建设与使用
（一）所有开设的课程原则上均须依据各课程教学大纲、考试大纲建立题库。
（二）题库适用于普通本科学生期末考试和重（缓）考课程考试。
（三）题库建设由课程所属院（部）教研室完成，教研室主任和院（部）分管领导要认真组织审核，严格把关，保证本部门题库建设的质量。
二、题库的构成形式
题库的形式包括套题、卡片式组合题、引进校外题库等。
（一）套题
1、建立试卷库的课程应至少包括10套试卷。
2、每套试卷应至少包括4种（含）以上题型。
3、每套试卷都应覆盖该门课程整学期课堂教学的主要内容，难度适宜，不能出偏题。
4、同一套试卷不能出现重复内容的试题，两套试卷之间重复内容不得超过30%。
5、试卷应按照我校统一格式组卷、编号并密封。
（二）卡片式组合题
1、各教研室可直接在试题卡片上命题。
2、根据课程性质设置不少于4种题型。
3、命题范围要广，题量要大，题型分布要合理，每门课程题库的题量应不少于500道。
4、试题应覆盖课程整个学期的教学内容，难度适宜。
5、教研室完成试题卡片后由各所属学院（部）统一管理。
（三）引进校外题库
内地院校已建立的并适用于我校的题库可以引进为我所用。
三、题库的管理
（一）题库由学院（部）统一管理，各院（部）应设专人负责题库的管理工作。
（二）以套题形式组成题库的课程，期末考试用过的试卷应从题库中剔除。各院（部）负责于新学期开学后6周内补充新卷。
（三）由于教学内容发生变化需要修订题库的，各院（部）必须在每学期的第10周之前完成。
（四）题库建设工作要常抓不懈，各课程题库要根据教学与考试需要，不断补充、完善题库，此项工作在每学年第二学期的第十周之前完成。
（五）各单位和个人对题库内容应严格保密，违者将给予纪律处分。
四、组卷的要求
（一）组卷程序
1．套题。由各学院（部）从套题题库中随机抽取一套作为考试用卷。实行“教考分离”的课程，期末考试时由教务处按试卷编号从题库中随机抽取一套作为考试用卷。
2．卡片式组合题。教研室主任或任课教师认真填写2份抽题专用的《试题分析表》，在考前一周送交所属院部，各院（部）依据《试题分析表》从卡片式题库中抽取并组合成2套试题，试卷打印出后由相关教师签注A、B卷并进行审核和校对，审定后由其本人送交教研室主任和院（部）主任审核签字，并由院（部）随机抽取一套作为考试用卷。
3．校外题库。院（部）教研室从题库中抽取2套试题并签注A卷和B卷，由教研室主任和院（部）分管领导审核签字，并随机抽取一套作为考试用卷。
（二）试卷的题量
1．每份试卷各类型小题合计数不应少于40道。
2．每份试卷的作答时间应不少于90分钟。
（三）试卷的印刷和保管
1．印刷过程是试卷保密的重要环节，各有关单位要明确责任并建立责任追究制，凡造成试卷流失、试卷泄密的要根据情节轻重追究责任。
2．要有专人监督试卷的签收、印刷、装订、密封、保管和分发，每个环节之间应有严格的交接手续，试卷的印刷份数严格按照打印单执行，试卷的底稿要封存，印刷各环节中出现的废卷要销毁。
3．每种试卷的印刷一般要当班或当日完成，特殊情况需跨班续印的，要有可靠的保密措施。
4．各院（部）应按与印刷厂约定的时间指定专人从印刷厂取回试卷并妥善保管，交接试卷时注意核查试卷类别、内容、份数。
5．考试结束后，应按照《新疆财经大学本科考试工作管理规定》要求对试卷进行评阅、分析、装订和保存。
五、本规定由教务处负责解释，自发布之日起执行。
