阅     卷     规    范  （试行） 
 
（材料科学与工程学院）

[bookmark: _GoBack]学生考试试卷是重要的教学原始材料之一，是衡量教师教学效果和评定学生学习成绩的重要依据，也是教学评估、工程认证检查的重要教学文件，所以试卷的批改是一项严肃、认真的工作。为进一步规范试卷评阅工作，特制订阅卷规范。
1. 阅卷人员：必须是取得教师资格的课程授课教师和助教教师。博士生助教不能参与阅卷，可以负责试卷整理、归档工作。
2. 阅卷前：要有完整的试卷标准答案和评分标准。
3. 阅卷工具：红色圆珠笔或红色中性笔。
4. 阅卷记分采用阿拉伯数字，并且每道题判分标注要统一。每道大题得分数正确填写记分栏中，杜绝多个小题分数出现在一个记分栏中。具体要求：每道小题全对打√，部分对打√，全错打×。在每小题得分标注在小题右侧写清楚得分（比如得3分，标注+3），每道大题得分标注在大题左侧（比如，三道小题得分12分，标注+12）。卷面成绩不能在试卷上计算，保持试卷整洁和完整性。
5. 成绩一经评定，不得随意更改，若因误评或漏评确需更改时，应在原来成绩上划一横线，另写正确的成绩。更改人在更改处签字、注明日期。一份试卷中超过两处更改成绩，要提交书面材料，写清楚更改原因报课程负责人审批，审批材料随试卷一并存档。
6. 采用流水阅卷，阅卷结束后，任课教师要对自己授课班级试卷分数、实到考试人数及实收试卷份数核查。
7. 课程负责人要对试卷进行10%比例的抽查，检查无误后，要进行课程成绩分析。课程成绩包括平时成绩、作业成绩、期中考试成绩、期末考试成绩等，学生最终成绩采用相对分制。课程成绩分析要对照专业培养目标和教学大纲，按照我院课程成绩分析模板填写。
8. 考试结束后3个工作日内提交成绩。
9. 阅卷结束后，将试卷按班级学号顺序（小号在上）进行排序整理、装订，按时存档。
以上规范如有和学校教务处规定不一致，参照教务处规范执行。
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