附件一：××师范大学成人教育学院函授试卷（格式）
教师命题须知

为保证试题的准确性，提高工作效率和保密程度，命题教师必须按下述要求命定考题：

一、认真推敲，仔细检查，做到题意明白准确，无歧义，无错字、漏字，无标点错误。

二、为确保卷面规范，试题须按统一格式命定（具体格式可在成人教育学院网页上下载）。试卷应做到排列工整，卷面整洁、美观。

三、论述题、问答题、名词解释一律不留空白，但须注明附加空白卷纸的数量。

四、命题教师须在“出题教师意见”栏内注明答卷要求。

五、为方便档案管理，考试试题须以软盘形式上交，同时打印一份纸制文件存档，并在纸制文档上签字。

                                  ××××学院教务办

××师范大学成人教育学院函授试卷

             专业      年级本（专）科第    学期                  课程考试试卷
A（B）套  共      页，       年      月           （站、点）用

闭（开）卷      考试时间       分钟     满分       分
（出题页不够可新加页）

	  出题教师意见：

                                         出题教师签名：

注：需加空白卷纸    张                              年   月   日

	学院成人教研室意见：

教研室负责人签名：

年   月   日

	主管学院领导意见：

主管院长签名：

年    月   日

	  成教院审核意见：

                         负责人签名：

                                                      年   月    日


