
山东管理学院期末考试命题管理办法
期末考试作为教学过程和教学管理的重要环节，是考核学

生知识、能力与素质、评定学生学习成绩、检查和评价教师教

学效果和教学质量的基本形式。期末命题是期末考试工作中重

要的环节，为进一步规范期末考试命题管理，确保考试工作更

加规范化、制度化、科学化，特制定本管理办法。

一、命题基本原则

（一）命题内容科学

命题内容应以课程教学大纲为基础，围绕基础知识、基本

理论和基本技能，注重提高学生综合分析问题、解决问题的能

力，创新意识和创新能力，命题内容科学合理。

（二）命题涵盖范围广

命题范围应涵盖课程教学大纲要求掌握的所有内容，试题

要有较高的效度、信度，有合理的难度和区分度，认知层次比

例方面分配合理，能使考试成绩呈正态分布。

（三）命题结构合理

命题结构应涵盖基础部分（基础知识、基本理论、基本技

能）、运用部分、综合和提高（扩展）部分，且都符合一定的

比例。

二、试题命制及审核

（一）命题人员

为规范教学工作和适应教学管理制度改革的需要，充分发

挥考试在教学工作中的作用，加强教学过程管理，客观、公平、

公正地评价教学效果，我校将实行教考分离试点改革。自 2018



年秋季学期开始，由各学院部分课程实行教考分离逐渐过渡到

全面教考分离。教考分离改革将以教学大纲为依据进行教学和

考核，统一命题、集体流水评卷。任课老师不直接参与所任课

程的期末考试工作。

凡已建立试题库的课程，必须使用试题库。尚无试题库或

试题库尚待更新的课程，考试命题在教研室主任领导下进行。

凡课程代码一致的课程须由二级学院教研室组成命题小组集

体命题，实行统一考试，统一评分标准，统一组织评卷。

（二）命题时间

期末考试的试题命制开始时间一般为课程结课前五周，九

周结课的课程试题命制开始时间为结课前三周。命题时间一般

为两周。

（三）命题审核

命题结束后，任课教师需事先进行试题试做，进一步检查

试题内容的准确性、合理性，确保试题容量符合命题要求。核

实无误后需经课程负责人、本课程归属教研室主任、分管教学

副院长进行审核，对本试题的科学性、合理性进行充分论证，

并填写《山东管理学院命题审批表》（见附件 1）。

（四）试题提交

试题经教研室主任及教学副院长审核通过后，各二级学院

需在一周内将期末试题及评分标准以 PDF 格式提交至教务处，

供教务处进行期末试题的抽取及试卷打印工作。

三、命题基本要求

（一）试题数量



每门课程的期末考试必须同时准备题量、题型、难易度、

效度、信度、区分度大致相当的两套试题（A 卷和 B 卷），并分

别制定《山东管理学院命题计划表》（见附件 2）及评分标准。

每套试题之间原题重复率不超过 10%，且与上一届试题不允许

原题重复。

（二）试题容量

试题应以中等水平的学生在规定时间内完成答卷为标准。

每科考试时间一般为 100 分钟。

（三）题型设置

试题题型可根据课程性质与学生综合素质进行多样化设

置。一般可采用选择题、判断题、论述题、辨析题、计算题、

案例分析题等题型中的若干项，题型设置和命题过程中应减少

识记性题目的比重，加大考核应用型能力培养的题目比重。对

于实践性、操作性、应用性较强的课程，考试命题中应充分体

现本课程的性质和特点，其考试不但要考查学生对基本知识的

掌握，更重要的是考查学生的能力，包括实践能力、创新能力、

综合应用知识的能力、用所学知识解决实际问题的能力和协作

能力等。

（四）分值设置

试题卷面总分值为 100 分，试题编制要综合考虑试题的总

体难度、题量大小，做到难易适度、题量适当，覆盖面广，重

点突出。试题的难度指标为较易、中等、较难三个层次，分值

比重大致为 30：50：20。

（五）命题格式



试题命制采取试卷与答题纸分离的方式。试题及评分标准

命制格式须按教务处制定的《山东管理学院试卷模板》（见附

件 3）和《山东管理学院参考答案及评分标准模板》（见附件 4）

进行。关于参考答案，要确保客观性试题答案准确无误，主观

性试题参考答案要给出评分要点和评分标准。

四、附则

（一）本办法由教务处负责解释。

（二）本办法自发布之日起施行。

附件：1.山东管理学院命题审批表

2.山东管理学院命题计划表

3.山东管理学院试卷模板

4.山东管理学院参考答案及评分标准模板


