烟台大学文经学院外语系期末考试阅卷规范

阅卷工作是考试工作重要的组成部分，是确保考试成绩公平、真实的关键环节。文经学院为进一步使阅卷工作规范化，现对有关事宜规定如下：

一、阅卷工作任务及组织

1.阅卷教师职责

（1）严守阅卷纪律，严格执行阅卷的有关规定，保证阅卷进度和质量，按文经学院要求完成阅卷任务。

（2）阅卷前，制订详细的标准答案和评分标准。

（3）负责复评已评阅的试卷，纠正错误；经复查后而纠正的成绩，须由该课程任课教师签名确认。

（4）阅卷结束后，对试卷答卷情况进行分析，按时提交试卷分析报告，并对试题、答案和评分标准提出建议，以备下次考试改进。

2.阅卷工作组织

对教学要求及学时相同的课程考试，应由课程负责老师统一组织命题（A、B两套），统一命题的考试在阅卷时应按标准答案、评分标准，采取集体流水方式阅卷。同一课程的同一试卷应采取统一评分标准。教学要求及学时数不相同的课程考试，由任课教师阅卷。

二、阅卷规则

1.严守纪律，保守秘密，严格执行阅卷规定。不经允许，阅卷人员不得私自拆开密封试卷，不得查看密封线内的考生姓名、准考证号等内容。

2.阅卷一律使用红色签字笔或红色圆珠笔，字迹要规范清楚。

3.记分要工整、准确。要做到给分有理、扣分有据、标准统一、宽严适度。

4.对评阅的试题需作明确标记，扣分处用 “×”符号进行标示，注明减分。对所评结果核对无误后，将得分记在相应的题首和卷首得分栏内，并在得分栏签署阅卷人姓名。

5.流水阅卷的课程要有序进行，严格掌握统一评分标准，防止错批、漏批。

6.大题中的每个小题题首也要记得分。每道大题得分，写在题首和卷首相应题号的成绩栏内。每题得分，小数点后保留一位数字。

7.阅卷结束后必须进行认真复查。对成绩不及格的试卷，特别是总评成绩在50～59分的试卷要逐一进行认真复查，严防误判、漏判。

8.分数统计：

（1）阅卷教师同时负责统计试卷的总分，核实无误后，在试卷总分合分人处签名。

（2）凡是有成绩改动的地方必须由阅卷教师本人签名。

9.学期总成绩以期末考试成绩为主（一般占70%左右），并参考平时成绩，最后确定该课程的学期总成绩。设计课、实验课可根据情况由任课教师自定。成绩登记表上每个学生要有平时成绩、期末成绩（卷面成绩）和总成绩（由卷面成绩与平时成绩按比例计算出的成绩，即网上登录的成绩，应注明比例）。
10.阅卷工作结束后，将试卷按班级学号顺序（小号在上）进行排序整理，并及时登录成绩。任课教师务必于假期第二周末将总成绩登录在网上。所有任课教师必须按时提交课程成绩，不得暂存。无故不按时录入提交成绩者，按一般教学事故处理。

11.任课教师应及时填写“烟台大学文经学院试卷分析表”，试卷分析应针对试卷成绩，并和标准答案一起交系教务员存档。

三、阅卷质量检查

由学院督导小组负责阅卷质量的检查工作，检查的项目主要有：

1.是否有错判、漏批的试卷。

2.是否严格按照评分标准阅卷，掌握标准是否一致。

3.阅卷记分方法、阅卷标记是否规范。错误地方有标记并记减分，每题题首是否记得分。

4.阅卷教师是否按要求签名。

5.成绩更改的试卷，阅卷教师是否签名，是否有随意改动分数和其他异常现象。

6.试卷合分是否准确，核分人是否签名。

四、试卷的保存

1.文经学院各系教务员负责组织装订好的试卷，并负责保存。

2.试卷应按照学年、学期、专业、班级和课程的分类存放，便于查找和存取。

3.试卷保存期按照学院规定执行（一般存放五年）。存放期满，由学院统一处理。
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