阅卷老师注意事项

一、试卷批阅复核
1. 所有课程阅卷、统分、复核应在考试结束后立即进行。

2. 成绩采用百分制计分。
3. 批阅答卷应使用红色字迹笔，不得使用其他颜色的字迹笔和铅笔（红色便于电脑扫描存档）。
4. 阅卷时，小题得分标记于题右，大题得分标记于卷左（题号之前）并记入卷面评分区域框内。
5. 阅卷记分应统一使用正得分方式，不可使用减分方式记分。卷面大题得分应等于各小题得分之和，总分应等于各大题得分之和。
6. 流水作业的，阅卷人需在相应的题号下面签名。各系部应有专人对已阅试卷得分进行核查，并于核查后在试卷袋上签名。
7. 批阅过的试卷如须改动，阅卷人应在改动处签名或盖章。
二、成绩录入报送
1. 任课教师在录入期末考试成绩时应确认录入的成绩总数与考生实交试卷份数相等，确保卷面成绩与综合教务系统提交成绩一致，避免出现错登、漏登等情况。如学生没有参加期末考试，期末考试一栏成绩须填写“0”，同时注明“缺考”。
2. 平时成绩也需录入教务管理系统。所有成绩录入提交请在本门课程考试结束后一周内完成。截止日期7月11日。
3. 成绩提交后及时下载成绩单和质量分析报告。
三、试卷回缴归档
1. 全校所有课程试卷都回缴学生所在学院。教师提交成绩之后，即可办理试卷回缴，本学期(春季学期)的试卷回缴工作需在春季学期结束前（2020年7月17日之前）完成。试卷回缴需教师本人到场，由学生所在学院教务秘书验收。

2. 提交的每袋试卷应包含下列内容：
1) 成绩单（任课教师下方签字）；
2) 平时成绩评定因素的原始记录和相应材料。
3) 一份试题样卷（非笔试考试课程，需提供具体的课程考核方案要求）；
4) 参考答案或评分标准（论文形式的不用提交标准答案，但需提供阅卷评分标准）；
5) 试卷分析报告（教务系统里打印、任课教师下方签字）。
6) 已阅答卷原件（务必规范批阅）；
3. 上述材料交由学生所在学院统一归档。
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