
理学院试卷管理规定

为了进一步完善试卷管理工作，达到本科教学审核评估标准的要求，理学院特制订试卷各个环节的管理规定如下：
一、试卷的设计
试卷设计按照教务处管理文件要求执行。
二、试卷的装订、整理归档
试卷装订、整理归档由学院综合办公室按照学校相关文件要求进行规范装订、归档。
三、试卷的批改
1、教师在批改试卷时应本着严肃认真的态度，严格按照试卷的参考答案和评分标准批改，避免出现误判、漏判、错判和随意扣分、送分现象。
2、统一命题考核的课程必须由各系（部、中心）采用统一地点、统一时间、流水作业方式进行集体评阅，原则上不少于3人；其它有条件的课程也应尽量组织教师集体阅卷，采用流水作业方式批改。
3、必须批改试卷中的所有试题。
4、评阅时必须使用红色笔批改。
5、试卷批改标记的具体要求：
（1）要有题首得分，总分合计要准确，所得总分应等于各题得分的总和，平时成绩不应该在卷面上体现。
（2）每道题的批改使用阿拉伯数字标记该题得分，有步骤（要点）给出步骤（要点）得分，一律采用加分制。
（3）所有大题须在阅卷得分栏标出得分，表示该大题所得分数。 
（4）对于在批改试卷中的误笔（包括分数改动），应在其错误处打双横杠后改正，并在其下方签改判教师的全名。
（5）批改标记和分数应书写工整，易于辨认。
6、阅卷签字要求：
（1）统一装订的试卷可在封面对应批阅题号处签字。
（2）登分人、复核人和审查人互不相同。
（3）所有签名均需签全名。
7、保持试卷的整洁，不得在试卷上出现与试卷批改无关的字迹。
8、评阅后必须进行认真复查，严防误判、漏判。
9、阅卷结束后，各系部和教研室要统一组织任课教师拆封试卷并按要求及时登录学生成绩。
10、每门课程的原始成绩单、网上登录的成绩要一致。
11、由各系（部、中心）主任负责本系（部、中心）所有试卷批改的安排和检查工作；试卷批改结束后，应对试卷批改质量进行抽查。
12、教师在试卷批改过程中，应及时向系（部、中心）主任汇报出现的新问题，并及时上报学院，由学院统一研究解决。
四、试卷的保管
[bookmark: _GoBack]1、阅卷过程中的试卷管理由系（部、中心）主任派专人负责。
2、阅卷完成后的试卷管理由学院综合办公室负责管理并归档。
五、试卷分析
教师使用学院提供的试卷分析表（每学期由院教务办提供），并按要求填写，统一用卷面成绩进行分析，主观分析部分要认真完整，分析问题要切合实际、有针对性，避免敷衍雷同现象。
六、阅卷工作纪律
期末阅卷工作是学院全体教师共同的责任和义务，需要全体教师共同努力。阅卷工作应体现互相帮助、团结友爱的原则。为保证质量顺利完成学院阅卷工作，特制定阅卷期间的工作纪律如下：
1、期末阅卷的起始时间和工作任务由系（部、中心）主任或课程负责人根据考试课程的时间和任务量来确定，截止时间为该课程试卷工作全部完成时间。每日阅卷时间建议为：上午8：30-11：30，下午1：30-4：30。
2、阅卷期间所有教师必须遵守工作时间，每天由系（部、中心）主任负责考勤签到记录，并在阅卷完成后将记录汇总交至学院综合办公室。
3、严格规范请假制度，各系（部、中心）主任阅卷期间将本系部老师监考日程粘贴在办公室，因事（病）不能到校阅卷的教师必须向教学院长请假。
4、阅卷完成后，各系（部、中心）主任要写一份本系部本学期阅卷工作总结（内容应包括阅卷期间出现的问题及问题解决情况，各课程阅卷教师工作表现和完成任务情况等），该报告将作为年终考核及奖励津贴发放的参考依据之一。

七、本管理规定的解释权归理学院党政联席会。

