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	    一、公共基础课、自然科学（文理基础）课、工程科学（学科基础）课（大学英语、普通物理、工程化学基础、高等数学、线性代数、数理方法、复变函数、电工学、电路、电磁场、电子技术、机械原理、机械设计、工程热力学、传热学、流体力学、材料力学、理论力学、哲学、管理类等课程）学时数相同、要求课程负责人组织命出一套试题。严格杜绝各自命题进行考试，教务处只收印经课题负责人审核签字的一套试题。重修班不得单独命题考试，应参加下一年级该课程的结束考试。
    二、全校的公共基础课、自然科学（文理基础）课、工程科学（学科基础）课的命题，应由命题小组负责人签字，课程负责人审核批准后待用，并应由专人进行试做、按规定写出标准答案。各课程负责人应严格审批手续，提高命题质量，以防审批手续流于形式。
    三、公共基础课、自然科学（文理基础）课、工程科学（学科基础）课考试结束后，应以同一课程组按标准答案、评分标准、采取集体流水作业方式阅卷，以使学生的成绩体现公平、公正。 
    四、工程技术课程可参照以上要求执行。 
    五、每份试题应用碳素墨水认真抄写在试题专用纸上，要求字迹清晰，书写整洁，绘图线条描画清楚，不得涂改。试题应写明课程名称、标明院别、班级、考试日期，每张试题都应标注页码，以防出现差错。 凡计算机打印或复印的试题，必须张贴在试题专用纸的方框内，超出框外部分印刷不上，标准答案应认真抄写在试题专用纸上。 
    六、试题无论采用胶印或复印方式，试题纸都不留答题位置，所需答题纸另付，任课教师应认真核算试题印刷数量，以免造成浪费。 
    七、试题应由命题小组负责人或任课教师直接送交教务处考试注册中心，不允许他人代送。试题在拟定、审核和试卷分发过程中必须严格交接手续，以防泄密现象发生。公共基础课、自然科学（文理基础）课、工程科学（学科基础）课应在考前20天，工程技术课（技术课程）及专业外语课应在考前15天送印试题。 
    八、试卷一般于考前3天到教务处考试注册中心领取，考卷纸按标准答案所使用的纸张及学生实有人数领取，凡没有做出标准答案的试题每个学生按2张答卷纸供应，全校除“高等数学”供应2张草稿纸外，其余课程考试一般供应1张草稿纸。试卷在40份以上，页数在3张以上（含3张）的试卷安排装订。 
    九、考试委员会的各位专家应分别审核、抽查全校本科课程考试的试题、评分标准及标准答案。考试委员会成员应复查、抽查阅后试卷及课程期终考试集中阅卷情况。各门课程在考试后应及时写出该课程成绩分析。 
    十、期终考试所使用的“考场记录表”、“考场违纪记录单”，随试卷同时领取，并分发至各考场，监考教师认真填写。“考场记录表”填完后应随试卷集中交到任课教师处，以便阅卷时供参考。 
    十一、各课程考后3－5天，任课教师应将课程成绩亲自送交学生所在院教务员，各院教务员应及时进行成绩登记、学籍处理，并应及时向学生公布成绩。
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