外国语学院出卷要求

1、所有课程原则上要求教考分离，且必须集体出卷。特殊情况无法教考分离，应向教学副院长提出申请，经批准由任课老师出题。
2、A卷、B卷、答案、答题纸请分开文件命名，参考答案不要附在试题后。
3、试卷模版上的年级、专业（英语/日语/翻译）、课程号、课程名称请按出卷清单上的信息填好，卷种（A卷还是B卷）、考试方式（开卷还是闭卷）只需保留相对应的要求。考试时间原则上为100分钟。听力考试全过程（含答题、检查的时间）不得少于50分钟，其中考试内容不得少于45分钟。 
4、根据学校的试卷抽查规范要求：考试内容应能覆盖课程的基本内容；中等水平的学生在规定的时间内能作完，并有时间复查。80%左右的题目属基本要求。20%左右的题目属综合性、思考性、有一定难度的题目。
5、A卷和B卷的题型必须一致，考点可以有30%的重复，但不可出一模一样的试题，主、客观题型应有一定比例。试卷中各类题型应按照以下次序排列：
（1）单项选择题、多项选择题、判断题、填空题四种题型排在前面。
（2）名词解释题、简答题、计算题、作图题、翻译题等题型排在其次。
（3）写作题、论述题、综合分析题排在最后。
6、选择题选项的标号要一致，各选项应上下相对对齐。选项安排时请本着节约的原则，尽量一行或二行排列。
题型分值控制：
（1）一份试卷的大题数原则上不少于5题、不超过12题。同一个大题的分值一般不超过30分。
（2）单项选择题、多项选择题、不定项选择题、判断题每一小题的分值一般以1—2分为宜，最多不超过3分，一份试卷中上述三种题型的总分值一般不超过50分。
（3）填空题每空以1—2分为宜，最多不超过3分。
（4）每一名词解释的分值一般不低于3分，不高于5分。
（5）每一简答题的分值一般不低于4分，不高于10分。
（6）每一计算题的分值一般不低于5分，不高于20分。
（7）每一论述题、写作题、综合分析题（包括案例分析题）的分值一般不低于10分，不高于25分。
7、标题写法标准：
英文：I. Filling the blank. (20%, 2%*10)
日文：二、次の言葉に仮名をつけてください。　（15点，1点Ｘ15）
中文：三、阅读理解。（每小题2分，共20分）

8、字体：英文：Times New Roman，日文MS Mincho，半角，中文宋体，5号字体，加粗（一定要加粗，否则会影响胶印效果）。

9、除填空、选择题外，不需要在试卷上留出答题位置。笔译试卷应注明是否可以使用工具书或电子辞典。听力试卷请注明“放音结束，立即收卷”或“放音结束后XX分钟收卷。”字样。每道大题题目后应给出大题总分。Directions不要照抄网上的提示，应符合实际答卷要求。特殊情况（如翻译文中某段文字或对句子某单词进行解释时）请使用下划线来标识，斜体字在加粗状态下不易分清。
10、如有题目是从网络上下载的，请按要求调整好格式，特别是完形填空、阅读理解。
11、参考答案：标题文字一律为“XX—XX学年第XX学期（课程名）A/B卷参考答案”，主观题一定要给出得分点或采分点，不可忽略。所有选择题答案都应本着节约原则，尽量控制在在一、二行，并相对对齐。页面设置：纸张B5（JIS），页边距2CM，单倍行距，每页插入页码居中。字体设置请参看第7点。
12、试卷中所有题目均应制定详细的参考答案与评分标准。参考答案与评分标准措辞应规范、严谨，表述准确，无歧义。
13、评分标准应每大题一个，写明本大题内各小题分数，并明确何种情况给分，何种情况不给分，何种情况给部分分数。其中：
（1）多项选择题、不定项选择题评分标准中需特别说明少选了选项的小题如何记分。
（2）填空题评分标准中需特别说明是否要求与参考答案严格一致，与参考答案意义相同或相近但表述方式不同的如何记分。
（3）名词解释、简答题、论述题、计算题、作图题、翻译题、综合分析题(包括案例分析题)等主观题给出每一试题参考答案的解题主要步骤或知识点，根据各个解题步骤或知识点进行分值分配，并按每一得分点逐个列示，以便于阅卷评分。
（4）写作题不必给出范文，但应制订出各类作文的分类标准，并规定相应的分值范围。
