附件1     

考试（查）试卷评阅、归档规范要求

一、期末考试试卷的批改、装订情况

1.批改

试卷批改要严格按照评分标准执行，不得在考试后更改评分标准。试卷中完全正确的打“√”，完全错误的打“×”，不完全正确的打“乄”。试卷中的每道小题均应有批改痕迹，打“乄”的试题应指出错误所在，如：在错误部分用下划线标出，不完整部分用省略号标出。

在批改试卷时，试卷评卷人一栏均应签署批改人姓名，合分人、复核人应由不同的老师分别签名。

对于在批改试卷中的误笔（包括分数改动），应在其错误处用红色笔打双斜杠“\\”后改正，并在更正错误处下方和更正分数下方签改判教师的全名。

合分是否正确，即每道大题分数相加，是否等于总分。

2.装订

试卷册装订顺序为：试卷册封面、记分表、考场记录单、考场学生名册、成绩单（青果系统打印的行政班级原始成绩）、试卷分析报告、标准答案、空白试卷、考生答卷或答题卡（按学号顺序从小到大排列）。

非试卷形式考核的科目成绩资料装订顺序为：考查课资料封面、记分表、成绩单（青果系统打印的原始成绩）、考查资料（按学号顺序从小到大排列）。

试卷分析报告和原始成绩单一式两份，以行政班级为单位进行打印，一份随试卷进行装订，一份单独上交至院部教务办公室进行集中存放。

二、成绩管理

1.试卷分析报告：是否针对卷面成绩（非综合成绩）进行分析；卷面成绩是否呈正态分布；试卷分析报告内容是否根据班级实际情况一个行政班级一份试卷分析内容。

2.课程不及格学生名单（含平时成绩或期中成绩）是否单独存档。
3.记分册的平时成绩、期中成绩、期末成绩、综合成绩等不及格成绩是否用红色签字笔填写。
