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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

题库建设管理指南
范围

本文件规定了题库建设管理的管理部门职责、题库管理等要求。
本文件适用于题库建设管理。
规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。
术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。
题库

按照不同的学科门类以及其内在联系，将不同的试题分门别类地汇集起来，为特定学科知识和技能测试提供备选试题的一种系统资源，比普通的试题集数量更为庞大。作为课程建设的重要组成部分，题库工作是实现教考分离改革，规范考试管理的重要举措。

管理部门职责

教务处

应对课程题库工作负统筹管理责任。

应负责统筹规划全校的课程题库建设。

应负责统筹验收全校的课程题库项目。

应负责统一集中管理全校的课程题库项目。

各教学管理部门

应负责所辖部门的课程题库建设与管理工作。

应成立以分院教学院长为组长的题库工作小组，通过指定、审定、组织、更新、评估等方式，完成题库管理。

应组建题库质量评估小组，通过抽查方式，实现对题库的有效管理。

应组建题库保密工作小组,加强题库的监管,防止丢失、泄露试题现象的出现。

题库管理

应由课程主讲教师为课程题库负责人，由各教学部门推荐，统一报教务处批准。

应由教学部门与课程负责人完成对题库试题审核工作，报送教务处进行格式审核。

应从教学内容、试题梯度及学生掌握能力水平三方面，对题库试题进行审核。

应采用“分期建设、分批验收”的原则。
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