关于规范试卷批改、装订及整理要求的通知 

    根据本科教学评估要求，现将试卷批改、装订、整理的要求规定如下，请各学院(系)遵照执行。 

一、试卷批改要求 
1、用红色墨水笔或圆珠笔批改； 
2、每门试卷的评分规则必须统一，小分以得分或失分计算（只能选择一种）； 
3、每一大题须在题头标明得分，并将得分计入卷首得分栏，然后合计总分；

4、总分合计要准确（总分与各题首得分总和相一致，并与考试成绩单的卷面成绩栏相一致）； 
5、凡卷面分数有改动，一律要有阅卷人签名； 
6、认真客观地做好试卷分析报告。 

二、试卷装订和整理要求 
凡考试课程试卷均须按学校要求的格式装订整理，整理顺序如下： 
1、学校统一要求格式的试卷装订封面（要认真、逐条填写封面，字体要清晰、工整）；
2、学生成绩单（在教务系统内按班级打印成绩单）； 
3、试卷分析报告（样表见附件1，试卷分析要客观、细致，及时更新）； 
4、命题计划（本部样表见附件2，求真样表见附件3）；

5、空白试卷（本部样表见附件4，求真样表见附件5）；

6、考试试卷的标准答案及评分标准（内容要正确、详细、完整，既要有客观题的答案及评分标准，也要有主观题的答案及评分标准，要列出得分要点，每个要点要明确分数）；

7、学生答卷（按照学生学号进行装订）；

8、除装订封面和学生答卷以外，所有装订材料须用打印稿（最好用16开），且不能超出试卷宽度。

三、试卷保存 
1、补考试卷及相关材料装订好后与期末考试试卷、平时成绩登记表一起存放； 
2、考查课程仅需提供学生成绩单及平时成绩登记表；考试课程所提供的学生成绩单一式两份，一份与试卷装订成册。所有考核材料（含平时成绩登记表）由学生所在学院存档保管，学生毕业离校3年以后方可销毁。

