
管理工程学院试卷模板规范说明

为迎接评估，规范管理，避免评估准备过程中试卷后续问题，现

对我院试卷模板做进一步的规范说明。

1.文件包中有试卷模板的 WORD 版本和 PDF 版本。教师出卷时在

WORD 版本上进行出题，PDF 版本主要用于参照，避免出现不同电脑的

WORD 版本显示差异的问题。试卷出题格式是否规范参照 PDF 版本。

2.PDF模板中对一些常规试题类型的标题写法和内容格式要求做

了举例，其他题型也参照此格式要求（试题类型举例只是为说明格式

要求，并不强制要求出这类题，任课教师应根据不同课程灵活出题）。

3.单选、多选该类题型的选项部分，同类题型的 A.B.C.D 等选项

要求各题间要上下对齐统一。

4.试卷整体应能根据课程重点内容、次要内容等，合理分布各章

节的知识点分数。避免出现试题中的各题型过于偏重重点内容，导致

一些次要内容分数过少，甚至不考，影响试卷的整体质量。

5.一般课程试卷不论开卷或闭卷，及考试时间长短，原则上试卷

长度应至少 3 页。

6.各教研室主任应根据模板要求和规范说明，严格把关试卷规范

质量。

7.其他未尽事宜，根据情况及时与本专业教研室主任沟通。具体

模板电子版见本院 QQ 群文件。
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