
关于规范试卷批阅与整档
一、试卷（印刷卷）批阅与整档规范

1.两人以上承担同一门课程的，必须采用“流水”阅卷方式进行。
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2.试卷批阅字迹用红色字迹，不得使用其他颜色的笔迹；

3.试卷批阅采用得分制，评分只写得分不写扣分，用“+”号计分；

4.试卷批阅时有关符号使用与分数记载：

（1）所有试题，对的，打“√”；错的，打“×”；空白的（即未写答案的），在空白处划斜杠线“/”；部分错误的，打半对符。
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（2）对于单选题、判断题这一类只有“对”或“错”答案的客观性试题（含采用答题卷的只有“对”或“错”答案的客观性试题），可以不写小题得分，只需根据该大题内各小题对号“√”的数量，按评分标准换算成该大题得分，直接写入大题得分栏。

（3）对于多选题、填空题这一类除了“对”或“错”判阅之外还有“半对”的试题，需将小题得分写在对应小题的右侧，每小题得分之和填入该大题得分栏。
（4）对于简（论）述题、计算题、设计题类型试题，应按评分标准的计分点按步骤记分。批阅时，步骤对的，打“√”；错的，打“×”；部分错的，打半对符，并在错误下方划直线“         ”，步骤得分写在对应步骤的右侧。
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（5）对于学生只解答了部分试题内容的试题，在该题学生答卷下方空白处划横虚线“- - - - - -”。

（6）对于未答卷的空白试题，在试题答题空白处划斜线“/”，并书写0分；

5.批阅成绩用小写的阿拉伯数字书写；

6.每小题得分之和填入大题得分栏并签字，大题栏得分填入卷首合分栏，并合计总分。

成绩更改：在阅卷过程中，在试卷中无论卷首合分栏分数、大题栏分数、小题分数或者步骤分数的更改均需——首先用双斜杠“\\”划掉错误成绩，然后在错误成绩旁边书写正确成绩，并签更改人全名。(多次核分，避免登分错误)试卷评阅结束成绩登陆后，若更改成绩，按学校相关规定办理。
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8.有关试卷批阅和封面装订要求，参见《泉州信息工程学院试卷批阅样卷(样版)》（附件1）、《泉州信息工程学院试卷装订封面(样版)》（附件2）。

二、电子试卷的批阅和整档规范。

线上考核的课程，按照平台提供的批阅方式进行批阅。根据考试方式、考试平台特点等因素，进行电子和纸质材料的归档，具体要求如下： 

1.电子档案

下载并保存全部考生电子试卷、考场截图或录屏等，做好电子档案的目录，刻录光盘或存放U盘存档。

2.纸质档案

（1）试卷命题质量评价和审核表、原始试卷、评分标准、监考报告单、学生成绩单、学生日常考查成绩记录表、学生考卷质量分析表等。

（2）每门课程根据成绩段的分布情况抽取不少于 10 份的代表性电子试卷打印。

（3）电子档案目录打印。

（4）试卷按照学号顺序，小号在上，大号在下进行排序

（5）标准答案要明确得分点

（6）期末试卷不及格率超过30%或期末试卷优秀率(90分一100分)超过30%时，要有教师试卷质量异常情况说明表。

（7）归档材料：教案、课程大纲、教室手册各一份

（8）、试卷归档的成绩单系统直接打印：打印的是课程成绩单
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（9）所有归档材料需要签字的都要签字

（10）所有的材料都要写全称
三、本通知有关批阅和整档要求从2020年春季学期起执行。

附件：1.泉州信息工程学院试卷批阅样卷(样版)

2.泉州信息工程学院试卷装订封面(样版)

