
机电学院试卷批改和评分规范

为了提高本科教学质量，进一步规范本科教学管理，要求所有试卷统一进行规范化批改和评分，具体要求如下：

1.所有课程试卷要求两人或两人以上进行流水作业，不允许学生参与阅卷工作。每人根据课程负责人或评分教师的安排负责批改试卷中的一部分试题。

2.必须采用红色笔阅卷，试卷封面一律采用黑色或蓝黑钢笔签字，不能采用铅笔阅卷或签字。

3.对于选择、填空、判断等客观题型，正确的打对号，凡是错误之处，对应画叉并在叉号右侧空白处相应扣分。
4.每一大题得分标在左上角得分栏内。
对于客观题型给一个总得分；

计算题中包含有多个小题的，应该按小题或按步骤扣分（只在错误处画下划线等标记，并扣分；没有解答的题，应在答题空白处打叉并在叉号右侧扣分），但每大题得分只能有一个总得分数。

5.如发现批改错误，不能涂抹，应该在错误的批改中间画横线，然后将正确批改重新标出，并签名，且签名的次数和修改的次数相同。分数的书写和计算错误，不能在原数字上修改，应该在原先的数字中间划横线后，在就近空白处重新写出正确的数字并签字。

6.如果阅卷人没有同姓，可以简化签字，签姓氏即可；其他情况特别是试卷封面签字，一律签全名。

7.合分和核分不能为同一个人，请交叉校对试卷，建议采用计算器合分，尽量减少错误。

8.试卷分析应该具体对题型、题数、内容覆盖度、难度做出分析，建议根据相关的分析方法，计算区分度、偏差和难度系数，并根据分析结果，简单建议后继相关课程的教学。不能泛泛而谈。字数不少于150字。
期末考试试卷规范

1.试卷封面的填写

（1）监考人员填写：请监考人员把试卷封面左列填写完整（包含院系、专业、班级、课程代码、课程名称、应到人员、实到人数、缺考人数等等）。

（2）阅卷老师填写：阅卷老师或任课教师完整填写试卷封面右列（包含阅卷时间、阅卷地点、送交院系教务部门时间，阅卷人签名由阅卷的本人填写（至少有两位或以上老师签字）。 

2.课程考核表

课程考核记录表的填写：按照学校教发文件《关于重申各专业课程学生作业要求的通知》填写平时作业成绩、考勤、实验、期中、期末等成绩。

3.成绩录入

请教师设置好平时成绩、期中成绩、期末成绩的系数，再录入成绩，确认无误后，点击送审，然后点击打印，打印班级的成绩单及试卷分析表（试卷分析表填写完整后），上交院教务部门。（相关课程的信息如课程编码、学时、课程名称、学院、学分、专业、班级也可从这儿查询）。

4.评分标准:

主观题部分如计算题等，应有每步得分情况。

期末考试交卷注意事项

1.试卷

学生试卷按学号从前到后排序。
2.成绩
理论课打印“课程考核记录表”、“试卷分析表”、 “网上班级成绩单”，份数按行政班级数量打印，若只有一个行政班，则打印每样2份。
实践课打印“课程考核记录表”、 “班级成绩单”，份数按行政班级数量打印，若只有一个行政班，则打印每样2份。 
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