
暨南大学试卷评阅与归档方法（选则）
第二十九条 教师应按照评分标准公正、科学地评阅试卷，试卷成绩应客观、真实地反映学生对该课程的学习情况和掌握程度。

第三十条 凡任课教师在2人以上的课程，其试卷应由教研室（课程组）组织集体评卷。提倡采用分题评分、流水作业的办法。阅卷教师对试卷评阅结果负责。

第三十一条 试题评阅统一使用红色签字笔或红色圆珠笔，并且要有明确的标记符号，完全正确的打勾（√）,完全错误的打（×）,部分错误的打半勾（[image: image1.png]


）。以试卷中的小题为单位，每道题必须有标记（且只能有一个标记）。试题的得分记录必须明确，大题、小题均记得分数（以正分计），小题的得分数记在题目的右侧，大题的得分数记在大题号左侧的得分栏内。试卷批改完后，再将每道大题的得分填入试卷首页的得分汇总栏中，计算出总得分。

第三十二条 保持试卷批改整洁，不得在试卷上书写与批改无关的字迹，批改标记和分数的书写要工整，易于辨认；成绩计算要准确。对卷面批改的任何修改，阅卷教师必须在更改处签名。

第三十三条评阅工作完成后，任课教师须进行“试卷分析”和考试总结，即根据学生的考试情况对试题的难易程度、学生对知识点的掌握、评分标准的把握等方面做出认真分析，并提出合理可行的改进措施。
备注：试卷归档所需资料（复印试卷时只需交付印单给教务处，其它表格与试卷一起交学院）

1． 编号的试卷（试卷编号统一写在试卷的右上角）

2． 编号的成绩单一份（缺考的学生不编号）

3． 试卷分析报告一份（教研室主任签字）
4． 考场报告单一份

5． 标准答案（A、B卷各一份）同一课程每个班各需一份

6． 空白卷（A、B卷各一份）同一课程只需一份
7． 命题审批表、试卷审查表、双向细目表各一份（教研室主任签字）       

