试卷评阅

本次期末课程考试按以下要求评阅试卷：

1．除选修课外一律实行流水阅卷。

2．阅卷教师要严格按标准答案与评分标准判定学生成绩，严禁随意加减分、送人情分。

3．评阅试卷一律使用红色笔，书写要工整、清晰（试卷签名处也要用红色笔填写）。要延长试卷评阅时间，认真、仔细评阅试卷，不出现差错，确保阅卷、统分准确无误。

4．试卷评阅使用得分制和扣分制相结合的办法。该小题全对的用“√”标出；全错的用“×”标出，若其中有不妥、错误或有疑问之处用“     ”、“×”、“？”或“／”标出，在该小题右侧相应位置用“－”（减号）标注扣分分值，在该大题得分栏内给出该大题总得分（其中填空题、选择题可在作出标记后给出一个总减分，在该题得分栏内给出总得分），务必保证该题减分和得分绝对值之和等于该题分值。

5．阅卷人要在每册第一份试卷签名处签全名，后面的试卷可只签姓或名，在试卷整档时，要将签全名的试卷作为第一份（阅卷人如有变动，要在变动后的第一份试卷上签全名，整档时，要将该签全名的试卷作为变动部分的第一份）。

6．试卷评阅完毕，要在首页统分栏内对应题号下填写各题得分，在总分栏内填写成绩，卷面成绩统计要准确无误。

7．阅卷、复核或检查过程中发现错误需要改动的，改动人及课程负责人应同时签名（改动人与课程负责人为同一人的，应请其他阅卷人、教研室主任、系主任或副主任签名），并注明改动日期。

8．采用撰写课程论文与调查报告等方式考试或考查的试卷，评阅时要写出30字左右的评语，并在论文的错误、不妥或有疑问处相应标注“     ”、“×”、“？”或“／”等符号，然后给出该试卷得分或等级。

9．严禁将试卷带离学校评阅。

10．阅卷教师要认真填写课程考试成绩单并手写签名，做好试卷分析。

试卷整档

1．试卷整档要美观、规范。

2．整档封面中各项内容填写要完整、准确
3．附件部分要按封面标注的顺序排放，其中试题（卷）审报表、样题（卷）A及标准答案与评分标准、样题（卷）B及标准答案与评分标准、试题评价表、考场记录表、阅卷记录表、试卷分析表、成绩登记表、考试总结表每册试卷都需要装入；进行考试改革的课程，考试改革申请表和考试改革总结表也要每册都装入。专业课要以专业、年级（或班级）为单位进行试题评价、阅卷记录、试卷分析、考试总结和考试改革总结；公共课以系（院）、年级进行试题评价、阅卷记录、试卷分析、考试总结和考试改革总结（完全相同的考试材料可复印后整档入卷）。

4．《考试流程登记表》和《试题（卷）印刷申请单》要单独建档。
