泰州学院试卷评阅工作细则

（试行）
为了加强考试试卷评阅工作的管理，明确阅卷教师、二级教学单位和学校教学管理部门的工作职责，根据《泰州学院学生学业成绩考核管理办法》的规定，制定本细则。

一、试卷评阅的组织管理

第一条  试卷评阅工作由学校教务处统一组织和管理，实行学校与二级教学单位两级负责制。

第二条  统考课程的试卷评阅工作由学校教务处委托课程归属二级教学单位具体组织实施。专业课程、选修课程试卷的评阅，在二级教学单位主管院长(或主任)的领导下，由教研室主任具体组织实施。

二、试卷评阅的组织实施

第三条  试卷评阅工作开始前，各二级教学单位要召开试卷评阅专题会议，强调试卷评阅工作要严肃认真，客观公正，明确分工及职责。

第四条  统考课程的试卷评阅在全部校管课考试结束后的第二个工作日开始；专业课程、选修课程的试卷评阅在相应课程考试结束后的第二个工作日开始。试卷评阅工作须在规定的时间内结束，并及时进行纸质成绩、教务管理系统中电子成绩的录入。 

第五条  各二级教学单位自行指定试卷评阅地点。试卷评阅实行全过程封闭，与阅卷无关人员不得进入阅卷场所，阅卷教师也不得将试卷带离阅卷场所进行评阅。

第六条  由不同老师任教的平行班级的同一课程试卷评阅应采取分题流水的方式进行；试卷适用三个以上（含三个）班级的，应采取分题流水的方式进行；由只有一名教师任教的课程试卷，可由任课教师独自评阅，但教研室要组织复核与抽检。

第七条  试卷要密封评阅，评阅工作结束后才能将试卷拆封。

第八条  试卷评阅过程中要注意试卷的安全保密，试卷取送要履行严格的交接手续，杜绝试卷的遗失、破损等事件发生。

三、试卷评阅的格式规范

第九条  各二级教学单位在试卷评阅时应统一试卷评阅过程中的签字（或盖章）形式。根据课程特点，采取统一的评分书写格式，阅卷教师须按照参考答案及评分标准赋分，每道试题中应体现得分点或扣分点。

第十条  试卷评阅统一采用红色笔评阅和赋分，保证评阅字迹书写工整、准确、清晰、位置明显。

第十一条  卷面的成绩原则上不许涂改，如确需更正，应用红色笔在原有成绩上划两道横线，在其上方记载更正后的成绩，同时成绩更正人须在更正的成绩右侧签名或盖章。学生总成绩的更正，也须按上述程序及要求进行。

第十二条  阅卷教师将每一类型题的得分加总，得出总分填写在该题得分栏内，同时将每一类型题的总分填入试题总计分栏内，并在指定栏目内签字（不得以姓氏代替）或盖章。

第十三条  试卷评阅须有复核人。复核人的职责是审核阅卷人是否按评分标准进行评阅，每题的赋分及加总是否准确，如有错误应及时按照规定程序予以更正。

第十四条  每本试卷评阅结束后，评阅人及复核人应分别在试卷封皮的相应栏目内遂栏完整、规范填写姓名（不得以姓氏代替），同一类型题的评阅与复核不得由同一个人完成。

第十五条  纸质成绩单登录结束后，阅卷人要及时对试卷进行整理，根据考场记录单上的内容，清点试卷份数，并将参考答案及评分标准、纸质成绩单、考试命题审查表、试卷分析表、考场记录单等与试卷一起装订。

四、试卷评价与分析

第十六条  试卷评阅工作结束后，任课教师应针对学生考核成绩及答卷情况以班级为单位进行分析与评价。

第十七条  试卷分析的主要内容包括：通过学生的卷面成绩评价试题难易程度、试题的覆盖面是否适度，检验学生对知识的掌握程度、知识的应用能力，总结课程教学及学生学习的不足，提出今后教学的建议。

五、附 则

第十八条  本细则适用于所有在校学生成绩考核的试卷评阅工作。

第十九条  本细则由教务处负责解释。
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