[bookmark: _GoBack]人工阅卷基本要求：

1.一律用红墨水钢笔或红芯圆珠笔评阅记分，评卷人员不得用其它笔进行评卷。
2.评卷时用阿拉伯数字记分，记分要准确、工整。大题得分栏和卷首得分栏都必须记载得分。各题评卷过程中一般记载得分，在得分前可不记“+”；允许记载扣分，但在扣分前必须记“－”；且同一门课程同一次考试评卷的记分方式必须始终一致！
3.评卷要作标记：对正确的答案记“√”，在答案全错处记“×”，在答案错误部分的下面划“﹏”，对未答题目记“0”。对于每一大题由多道小题组成的情况，每一小题均应做出“√”、“×”等标志，杜绝阅卷后更改得分的可能。
4.大题得分必须登记在题首得分栏内，同时将各大题得分一一登记在卷首得分栏内，并由该大题评分人签字负责。合分人对合计总分负责。
阅卷责任人的签字方式允许简化：当整本试卷册的全部学生答卷的评分、登录、合分的教师分工不变时，只需在这本试卷册的第一份试卷的每个大题的“评分人”栏内、卷首的“合分人”栏内分别签字即可，表示对整本试卷册负责，这本试卷册的其余试卷上可以不再签字。
当同一本试卷册各份试卷的阅卷教师分工有改变时，每一份试卷上的“评分人”栏内和“合分人”栏内必须一一签字。
5.计算分数时，如果各大题和小题的得分有小数时，保留1位小数，合计全卷总分时作四舍五入处理，只保留整数。
6.总分或大题得分更改，必须由更改人签字负责。
7.卷面成绩必须全面复核：
（1）复核每份答卷的各大题得分等于相应小题得分之和；
（2）复核每份答卷的总分等于各大题得分之和；
（3）复核试卷上得分更改处确有更改人签字；
（4）复核试卷总分、考试结果分析表、学生成绩报表中考试成绩三者相吻合。
一个班的成绩中，差错累计不超过3处，每一份试卷的差错不超过3分，且不至于影响学生总评成绩及格与否时，由当事人所在部门通报批评。
一个班试卷的成绩中，差错累计超过3处，或某一份试卷的差错超过5分，或因为差错导致一名学生总评成绩颠倒及格与否时，均按一般教学事故论处；因为差错导致多名学生总评成绩颠倒及格与否时，按重大教学事故论处。



课程教学档案装订顺序如下：
1、 在试题袋上张贴课程教学档案袋封皮
在封皮表中填写相应信息，考试课下方，请在该门课已有准备装档的材料空白处左相应位置打√，考查课在右方相应位置打√
[image: ]
2、 档案袋里需装档的材料
1、 散件
（1）试卷抽查表（考试课）\非试卷抽查表（考查课）
（2）试卷互查表（考试课）\非试卷抽查表（考查课）
（3）课程教学大纲
（4）教学进度计划表（如有课含实验需加装实验课教学进度计划表）
（5）综合成绩册（含平时记载表、平时加期末汇总成绩抄写表、成绩统计表，其中成绩统计表需与抄写总表订在一起）
[image: ]
2、考试材料装订本
（1）试卷装订封面（需填写完整各项内容，注意在已有准备装订的材料对应栏处打√）
（2）考场记录单
（3）学生签到表
（4）录成绩后系统里导出的学生成绩登记表
（5）期末试卷成绩直方图及试卷质量分析评价（该表为系统里导出，需正反面打印）
（6）参考答案、评分标准或非试卷考核方案
（7）试卷审核表（此表考查课不作要求）
（8）空白试卷
（9）按学号顺序装订的全部答卷（上机考试的课程需提交刻录的光盘）
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