教 务[2005]1号

关于阅卷细则的有关规定

各学院、系、实训中心、体育部：

为了规范试卷批阅过程中的各个环节，教务处对教师批阅试卷制订如下规定，请各部门遵照执行。

一、试卷批阅实行责任制。“流水”顺序阅卷的责任人由学院、系等部门指定。教师个人阅卷的责任人为教师本人。

二、试卷批阅应严格按照标准答案制订的评分标准进行赋分。试卷必须使用红色钢笔或圆珠笔进行批阅。

三、试题中小题用减分表示：如-1、-2等；大题用实际得分加圈表示：如：⑥、⑩，并记录在大题题目前，如：⑧ 一、填充题：（共10分，每小题1分。）

四、试卷总得分应为各大题实际得分数相加，记录在标题成绩栏中。如：成绩：90 。

五、在批阅试卷过程中，赋分要慎重，分数记录（试卷或成绩登记表上）一旦确认再要有任何改动，阅卷教师必须在改动处签名。
六、阅卷登分结束后，阅卷教师将本人签名的一式三份成绩登记表（“流水”顺序阅卷由学院或系等部门盖章）和试卷交学院或系等部门，由学院或系等部门负责装订保管。
七、上机考试使用盘片作为试卷的课程，阅卷结束后可以用压缩盘或磁盘或光盘作为保存试卷的方法，交学院、系等部门保管。
八、考试（查）题目在试卷上而在盘片作答案的考试形式，学生成绩必须在试卷上表示（表示方法同二、三款）。
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