附件10：

豫章师范学院试卷批改、装订及整理规范要求

根据本科教学合格评估要求，现将试卷批改、装订、整理的要求规定如下，请各学院(部)遵照执行。 
 一、试卷批改 
1.阅卷人须用红色水笔或圆珠笔批阅试卷，不得使用蓝笔、黑笔等批阅。 

2.在解答完全正确处打勾（√），解答完全错误处打叉（×）。用阿拉伯数字记分，每小题和大题只写实得分（实得分前不写+号），不写扣分。记分要准确、工整。

3.有步骤或有采分点的题目，应对每一步骤、每个采分点评分。主观题按评分标准评分。

    4.大题得分须填入试卷（答题纸）卷首对应的得分栏中，并在阅卷人签名处签全名。

5.批阅应尽可能不涂改。确需修改的，不能在原分数上涂改，应在分数后作加或减分处理，或用斜线（\）杠掉原分数，在旁边写上修改分数并在此处签全名。

6.凡同一试卷多人（2人及以上）讲授的课程，各院（部）应统一时间、地点，采用“分题负责，流水作业”的形式集中阅卷。1人讲授的课程，也应安排分工阅卷。
二、试卷复核和审核

1.复核人须认真统计与核对各题得分，杜绝出现漏评或漏统等现象。复核完成后在卷首复核人处签全名。
  　2.试卷批改结束后，教研室、院（部）对试卷的批改质量进行审核。
三、试卷装订和整理要求 
1.任课教师按成绩记载表中的学生排列顺序将试卷排序，在规定时间内将试卷、成绩记载表、课程目标达成情况分析报告等材料交课程承担院部办公室（专业课程试卷及相关材料由该专业所在学院保存）。

2.试卷装订要用学校统一格式的试卷封面按教学班级分装，并附相关材料，装订顺序依次为：

（1）学校统一要求格式的试卷装订封面

（2）课程考核计划书

（3）课程考核内容与课程目标关联情况表（师范类、工程类专业）

课程考核命题双向细目表（其他专业）

（4）课程考核命题质量审核表
（5）空白A、B试卷各一份

（6）A、B试卷评分标准各一份

（7）过程性考核记录表

（8）学生成绩单（原始成绩）
（9）课程目标达成情况分析报告
     课程考核试卷分析表（卷面考试）
（10）考场情况记录单

（11）学生考试试卷或答题纸（按学号从小到大,从上到下顺序排列，包含补考试卷）

以上材料在每学期开学前补考完成后以班级为单位整理胶装，力求整齐、美观。

2.其他类型课程装订和整理要求

（1）上机考试类型的课程要刻成光盘保存，成绩档案袋中要有试题、成绩单、评分标准、课程目标达成情况分析报告、学生答题等材料；

（2）作品等类型的课程可将学生作品拍照，刻成光盘或或音视频方式保存，成绩档案袋中要求有试题、成绩单、评分标准、课程目标达成情况分析报告等材料；

（3）以论文、读书报告、作业等形式的考查课程，各院（部）应尽可能统一用纸格式，其保存的材料至少含封面、成绩单、考查情况分析和考核的原始材料。

三、试卷保存 

1.院（部）应按要求整理试卷、装订成册，并依据教学档案管理办法妥善保存至该专业班毕业后三年；试卷保存到期后须经分管教学负责人批准并报教务处备案后方可销毁。

2.补考试卷及相关材料装订好后与期末考试试卷、学生成绩单一起存放。                                
