上海外国语大学贤达经济人文学院教务处文件
贤达教通〔2025〕163号
关于做好2025-2026学年第一学期
期末考试命题及相关工作的通知

各学院（中心）：
根据学校教学工作安排，现将2025-2026学年第一学期期末考试命题及相关工作特通知如下：

 考试时间
 随堂考、院考：在2026年1月11日之前完成
 校考：2026年1月12日至1月16日
 命题范围
2025-2026学年第一学期2022级至2025级各专业所有考试及考查课程。
 命题要求
 命题教师应在充分分析学生学习情况的基础上，严格按照课程方案和课程大纲规定的考核要求进行命题。命题应充分体现目的性，试卷的题量、难易程度应适中，分值配比需科学合理。所有课程的命题，要求同时提供覆盖面、难易度、题目量、水平相当的A、B两套试卷（特殊情况除外）和标准答案（含评分标准），两套试卷内容重复率不得超过20%，往年同一门课程的试卷内容重复率不得超过20%。各学院（中心）应鼓励教师在有条件的情况下建立试题题库。
 各命题教师须严格遵照试卷的统一格式命题。试卷的统一格式（详见附件1）：
1.附件1里红色字体不要改格式；

2.课程名称（全称），学校学年学期抬头；

3.课程代码，考试时间，考试形式，适用专业、年级、班级；

【注：①课程名称和课程代码请遵照教务系统内信息填写；②特殊情况课程务必提交相关说明并标明具体班级（如，同一门课程、同一课程代码使用不同试卷）】

4.考试时间：90分钟（或按实际填写，并同时填写附件4）；

5.考试形式(笔试科目：闭卷或开卷；其他形式：论文、口试等；非闭卷笔试，请同时填写附件4)；

6.计分框及阅卷、核分人签字栏务必填写；

7.页码格式：第*页共*页；

8.如分试卷和答题卷（包括答题卡），须在相应试卷上明确注明“试卷”与“答题卷”，并在试卷上注明“****题必须在答题卷（答题卡）上做答，否则答题无效”字样；

9.答案及评分标准格式见附件2；
对于考核形式为非统一笔试的科目，应附上考核要求（如，论文、作品或口试等）及评分标准。

 各学院（中心）须进一步压实命题责任制（考核环节命题审定和命题管理工作），强化命题质量审查制度，确保试卷质量。同时，要切实做好试卷保密、保管（试卷要有专人负责）、送印等各环节工作，杜绝发生试题泄密事件。对试卷泄密者，将追究当事人责任。
 工作安排及要求
考试计划上报
     各学院（中心）需于11月11日（周二）中午12:00前在树维系统内按考试计划类型完成考试计划的上报工作：
考试计划类型分为期末考试计划（考试课程-校考）、非考试周考试计划（考试课程-院考）以及随堂考计划（考查课程-随堂）。
各学院（中心）的教学秘书需根据教务处在树维系统内指派的任务，并结合课程考核方式（考试/考查）分考试计划类型提交考试计划：
考试课程：

各年级、专业原则上应上报3-5门考试课程（包含公共课）参加教务处统一安排的校考，即上报为期末考试计划（校考）；其余考试课程上报为非考试周考试计划（院考），闭卷考试课程需合理安排考场，要求学生隔位就坐；
考查课程：均上报为随堂考计划（随堂）。
考试相关材料提交要求：

考试形式、时间有特殊要求的，或需要其他支持的（如场地、辅助器材等），命题教师应于接到命题通知起一周内（11月10日前）向学院（中心）提出申请，并填写《考试特殊要求申请表》（详见附件4）。

考试计划经教务处审核通过后，请按上报的考试计划填写《考试计划汇总表》（详见附件5），并将有特殊要求的考试课程（校考）在表内做好相应需求的标注。学院（中心）于2025年11月12日（周三）中午12:00前将确认的《考试计划汇总表》（详见附件5）提交至教务处考务管理老师邮箱2221037@xdsisu.edu.cn。
试卷提交要求

试卷由学院（中心）以专业为单位按存档版和印制版汇总整理。试卷一式两份（分存档版和印制版），试题内容须保持一致，印制版提交校考课程试卷至教务处即可。
存档版（所有考试、考查课程）：命题教师须将A、B两套试卷（特殊情况除外）及答案（评分标准）纸质版交各专业负责人签名并报学院（中心）审定后，交至教学秘书处。如有，听力部分的考试资料须刻盘，随同试卷交教务处一份归档；
存档版放置要求：应按专业制定成册，每个专业须有一份目录放置于首页（课程代码、课程名称、使用年级 专业班级、考试形式、命题教师、其他要求），同时根据目录内排序将试卷放置档案盒（勿装订）。

印制版（校考课程）：命题教师须将A、B两套试卷（特殊情况除外）纸质版交学院（中心）审定（试题内容同存档版保持一致）后交至教学秘书处，教学秘书在收取试卷后，审核并整理（每份试卷用回形针，按存档版顺序摆放，并用档案袋封装）交至教务处。

教务处在A、B卷（特殊情况除外）中任选一套为期末考试用卷，另外一套为补考用卷。
2025年11月24日15：00前，命题教师应按要求将存档版和印制版试卷交至学院（中心）教学秘书处；
2025年11月25日15：00前，学院（中心）教学秘书应将印制版（校考）试卷交至崇明校区行政楼108教务处办公室；

2025年12月4日15：00前，学院（中心）教学秘书应将存档版（所有考试、考查课程）试卷交至虹口校区教学楼5楼考务办（517对面）。
 试卷印制与考试安排
一般情况考试形式是由教务处统一安排的闭卷笔试（不含听力），考试时间为90分钟，考场为一般多媒体教室。若含有音视频考试材料，请任课教师考前自行做好对接。
实践性课程考试（考查）命题教师须书面说明确切的考试时间、具体的操作步骤、评分标准，并根据考场安排提前准备好相关材料。
所有院考、随堂考试科目试卷印制、考试安排由学院(中心)和任课教师自行安排后，报教务处备案。此项工作须在2026年1月11日之前完成。试卷命题要求、格式参照本通知。
考试结束后，各学院(中心)应将评阅的试卷按照学校要求整理存档。
试卷评阅工作结束后，教务处将组织对试卷质量进行检查，并将检查结果进行通报。
附件：

试卷格式样张及说明
答案（评分标准）格式样张

上外贤达学院试卷审核表

考试特殊要求申请表
考试计划汇总表  
上外贤达教务处

                                      2025年11月3日

附件1：试卷格式样张及说明 
上海外国语大学贤达经济人文学院2025～2026学年第一学期
********课程期末考试试卷/答题卷（   卷）

课程代码：             考试时间：      分钟     考试形式：            

适用专业和年级、班级：                                

  考生声明：
我保证自觉按规定程序和要求参加考试，遵守《考场规则》各项考试纪律，如有考试违纪、作弊行为，自愿按上外贤达学院《学生考试违规处理办法》相关条款接受纪律处分。

专业班级：              学 号：        考生签名：            座位号：          
	题号
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	…
	总得分
	阅卷人
	核分人

	得分
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 (以下为试卷正文)

	得分

	


一、XXXXXXXX（分值*题目数）

	得分

	


二、XXXXXX

1. 题目XXXXX

	得分

	


（选择题建议使用以下格式，方便阅卷及核分：）

三、选择题 

选择题答案填写在下表答题区内，否则不得分。

	题号
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	…
	…
	…

	答题区
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


题目XXXXXXXX

A .XXXXXXXXX                  C .XXXXXXXXXXXXXX

B .XXXXXXXX                   D .XXXXXXXXX

附件2：答案（评分标准）格式样张

上海外国语大学贤达经济人文学院2025～2026学年第一学期

********课程期末考试答案（评分标准）（   卷）

课程代码：              考试时间：___________分钟  考试形式：               
适用专业：                 

（以下为答案或评分标准具体内容）

答案（评分标准）格式参照试卷格式

命题人：       时间：          审核人：______ 时间：                       
附件3：

上外贤达学院试卷审核表
	课程名称
	
	授课学期
	

	任课教师
	
	专业班级
	
	课程性质
	□考试  □考查

	考试方式
	□开卷 □闭卷 □其他（） 
	试卷用途
	期末考 

	命题教师签名：                                  年    月    日

	专业（系）审核意见：
（1）试卷考核是否符合大纲、课程考核方案要求   □是  □否
（2）试卷难易程度是否适中                     □是  □否
（3）试卷分值是否准确合理                     □是  □否
（4）试卷难度是否适当，题型结构是否合理       □是  □否
（5）A、B卷重复率是否在20%以内               □是  □否
（6）标准答案是否准确，评分标准是否清晰明确   □是  □否
（7）其它意见：
专业（系、教研室）负责人签字：            年    月    日

	二级学院（中心）审批意见：
  教学院长（主任）签字：                     年    月    日


此表一式两份，一份交教务处放入样卷存档版归档；一份用于学生考后试卷归档。
附件4：

上海外国语大学贤达经济人文学院

考试特殊要求申请表

	学院、中心
	
	命 题教 师
	
	备注

	课程名称
	
	

	适用年级、专业
	
	

	考试时间
	□90分钟    □60分钟

□其他：___________________
	

	考试日期（月-日）
	□期末统一安排

□随堂考试，日期：_________________

□其他，日期：__________________（请勿与考试周时间冲突）
	

	考试形式
	□笔试（□开卷 □闭卷）  □口试    □上机    □论文

□是否有听力（□有 □无） □其他：___________
	

	考试教室
	□无    □多媒体教室    □语音教室    □机房    

□其他：____________
	

	特殊要求
	□草稿纸    □发射台(虹口负责人：       崇明负责人：        ) □答题卡

□其他：______________________
	


填表人（签字）：                                         

说明：

1. 命题教师申报：对考试科目有特殊要求的命题老师，请在接到命题通知的一周内（11月10日前）将该表填写完整后交学院、中心。
2.学院（中心）汇总数据：11月12日（周三）中午12：00之前，学院、中心将《考试计划汇总表》上报教务处。
此表由各学院（中心）留存。
试卷抬头、学年学期：宋体加粗三号





课程代码、考试时间、考试形式、适用专业和年级、班级（若存在同一课程名称、同一代码使用不同试卷，须标明具体班级）：宋体加粗小四号





装订线内请勿答题





得分框：宋体小四号，题号按实际情况填写，须具备总得分、阅卷人、核分人等信息





体型：宋体加粗四号


题目正文：宋体小四号





提示类信息宋体加粗小四号





页脚使用第X页 共X页默认格式





页边距默认格式，右边改成2.5cm，加装订线及“装订线内不要答题”，全卷单倍行距。中文字体默认宋体，英语字体默认Times New Roman。中文题型使用四号字，试题正文全部小四号字；外语类试卷视试卷版面使用五号或小五号字








