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第一章 总则
    第一条 为坚持立德树人，强化质量特色，进一步规范考试与成绩管理工作，根据《南开大学本科学生学则》、《南开大学学生考试违纪和作弊的认定及处理办法》和《南开大学本科教学档案管理规定》制定本规定。
第二条 本规定适用于南开大学全日制普通高等教育本科教学的考试与成绩管理。
第二章 考试目的与方式
第三条 考试不仅是对学生课程学习的评价，也是强化学生学术道德和学术规范训练，建设维护优良的南开学风环境。
第四条 考试目的是根据专业人才培养目标和课程教学大纲的要求，检测学生对课程内容的掌握程度以及应用、思辨与创新能力水平；客观监测与评价教师教学质量。
第五条 考试方式可以由闭卷、开卷、笔试、口试、论文、实践活动等多种形式构成。考试方式、时间等应在教学大纲中明确规定，并在开课时向学生公布。
第三章 考试命题与试卷印刷
 第六条 命题遵循以下原则：
（一）命题以课程教学大纲为依据，在考察基础知识、理论和分析解决问题能力的基础上，注重启发学生思辨、创新思维的能力。
（二）试题要难易适度，题量适中，一般由基础题、能力题、难度题和适当无统一标准答案的题构成，探索“讲一练二考三”，即精讲（重难点）、多练、严考，所学多于所讲，引导学生自主思辨，给优异学生更多的脱颖而出的机会。
（三）试题的措词要严谨明确，避免引起多义、歧义或误解。
第七条 实行统考的课程，均应成立3人以上的命题小组，负责命题工作。
第八条 试卷分A、B卷，其内容不能重复，难易度和分量应相近，应根据学科、专业特点提供评分依据或参考答案；不得直接使用近三年已在同类考试中用过的试题。
    第九条 考试命题按规范模板完成后，命题教师应填写《期末考试试题审批表》，教学单位负责人应根据教学大纲进行审查和选卷（A或B），并签署是否同意使用的意见。试卷应在考试前两周完成命题审查并做好印制等相关准备。
第十条 试卷在考试前属于保密资料，试题应严格保密，由专人负责保管。
第四章 考试与考场管理
第十一条 每门课程期末考试时间一般为100分钟，即：
上午：1—2节 08：00—09：40； 3—4节 10：00—11：40
中午：5—6节 12：00—13：40
下午：7—8节 14：00—15：40；9—10节16：00—17：40
晚上：11—12节 18：30—20：10
考场主考教师，可根据临时特殊情况，适当调整考试时间。 
第十二条 考试场次排好，尽量避免大多数学生的考试冲突。凡因考试时间冲突不能按时参加课程考试的个别学生，应按《学则》要求申请缓考；因患病和突发意外事件不能参加考试的，应按《学则》要求申请重新修读。
第十三条 每个考场安排不少于2名监考人员，80人以上的考场不少于3名。监考人员由开课单位安排；各教学单位应积极认真协调安排。
第十四条 监考人员须携带试卷在开考前10分钟到达考场，清理考场，检查应到和实到人数，查验学生身份证件；检查考生不得携带违规物品进入考场。
第十五条 监考人员在考试前宣读《南开大学学生考场纪律》，考生隔位就座，考试期间维护考场秩序，考试结束后填写监考记录。
第十六条 考生迟到超过15分钟不得入场；考试开始后30分钟内学生不得提前离场；考生在规定时间前答完试卷，经监考人员收卷后方可离开；考试结束，学生停止答卷，等监考人员收卷清点后方可离开。
    第十七条 对学生违纪或作弊行为，严格按照《南开大学学生考试违纪和作弊的认定及处理办法》，做好现场认定和证据锁定，做好签字记录，并及时报告。
    第十八条 学校和各教学单位要选派师生、干部对考场进行巡查，发现问题及时纠正，严重问题上报学校主管部门。
第五章 试卷评阅与成绩管理
第十九条 教师必须严格按照评分标准评阅试卷，客观公正。阅卷必须使用红色笔，教学文档的填写使用蓝色或黑色笔。
第二十条 试卷每小题得分或扣分要有明确标记，大题题首要标明该题实际得分，准确核算分数；如需更改成绩，阅卷教师要在更改处签名。
第二十一条 学生无故缺考，课程期末成绩以零分计；学生申请重新修读课程审批通过后，在纸质成绩单记载“/”，并在成绩单后面附相关说明。
第二十二条 课程总评成绩由平时成绩和期末考试成绩等折算而成，课程成绩可分为百分制、等级制、通过制，遵照学则规定执行。学生成绩应基本符合正态分布。
第二十三条 任课教师应当在教学教务管理信息系统打印的《南开大学本科课程成绩单》上填写成绩。
    第二十四条 任课教师必须在考试后7日内（班级规模较大的公共课程等，必须在考试后14日）完成试卷评阅、并将成绩录入教学教务系统，成绩录入应准确无误后再提交，同时将试卷、监考记录、考试情况分析表、课程总评成绩、平时考勤与测验记录表等送交开课单位保存。
第二十五条 成绩提交后任课教师不得擅自更改学生成绩。更改上一学期成绩，由任课教师提出书面申请说明原因，经开课单位教务部门审核后更改；更改往年成绩，由任课教师提出书面申请说明原因，经开课单位主管领导审核报教务处批准后方可更改。
第六章 试卷分析与试卷存档
第二十六条 考试结束后，任课教师应认真分析总结，填写《课程考试情况分析表》。开课单位要对各门课程的试卷分析结果进行审阅，发现问题并提出改进意见。
第二十七条 成绩等相关档案根据《南开大学教学档案管理规定》的要求存放。学生成绩单、期末考试试题审批表和空白试卷、评分标准等需长期保存；学生期末考试答卷、平时考勤与测验记录表、监考记录、课程考试情况分析表按科目、专业装订，保存期为7年。
第二十八条 学生对课程成绩有异议，须在下一学期开学3周内，向开课单位提出书面申请，开课单位受理后应及时组织人员复议，并给出复议意见。 
第七章 附则
第二十九条 监考人员、教学管理人员应认真负责，如有不当行为将按照《南开大学本科教学事故的认定和处理办法》严肃处理。
第三十条 本规定由教务处负责解释。
第三十一条 本规定自公布之日起执行。此前有关规定与本规定不符者，以此规定为准。


                                              南开大学教务处
                                              二○一六年十一月二十日

