关于规范本科试卷评阅和归档的通知

各本科教学单位：
为进一步加强课程考核管理，做好试卷存档工作，提高教学质量，现根据《广东外语外贸大学本科生课程考核管理规定（修订）》（广外校[2015]17号）对试卷评阅和存档要求规范如下，请各单位遵照实行。
1、 试卷评阅

以下要求适应于笔试试卷评阅，其他形式的试卷评阅由各教学单位自行规定。
（一）原则上同一门课程要采用同一份试卷，集中考试集体阅卷。

（二）严格依据评分标准、参照标准答案评卷，不得漏改、错判，不得随意扣分、加送分。

（3） 一律用红色字迹钢笔或圆珠笔评阅记分。
（4） 试题作答完全正确的打“√”，完全错的打“×”，部分正确的打 “乄”。记分采用阿拉伯数字，要准确、清楚。同一试卷袋（教学班）的记分方式必须始终一致，试卷的每道题必须有评阅标记。以得分方式记载的，得分前不标记“+”符号；以扣分方式记载的，所扣分数前必须标记“-”符号。
（5） 各题得分记在得分栏内（没有记分栏的，如小题，可记在题目右侧），卷首得分栏与对应各大题得分栏分数必须一致。一道题有多个评分点的还应在评分点处标出得分或扣分。大题总得分记在左侧记分栏内，且须与卷首得分栏分数一致。
（6） 卷首得分栏需评阅人签名，在总分位置需核分人签名。一袋试卷的评阅人或核分人如果是同一人，可在第一份试卷上签名即可，表明该教师对整本试卷负责。采用流水作业评阅试卷的，评阅人可在第一份题号得分栏对应处签名即可；如同号题有多人评阅的则须逐份签名；如果一道大题又分若干人评阅，则评阅人在自己评阅的小题得分旁签名，该大题由负责统分的老师签名,并登在卷首得分栏处。
（7） 试卷评分有修改的，评阅教师应在原分数上划双删除线，然后给出正确分数，并在正确分数后签名。对于申请核查试卷的评分修改，还需要在旁边注明“核查”字样，然后办理成绩更正手续。
（八）试卷评阅后须进行试卷（成绩）分析，填写《广东外语外贸大学课程考核质量分析表》。
1. 课程考核质量分析表中的各项都必须照实填写，不留空项。

2. 分析内容包括试卷知识点覆盖面分析、试题难易程度分析、试卷成绩分布情况分析、学生成绩异常情况等统计分析内容，以及教师授课效果分析、学生掌握知识情况分析、问题分析和对教学工作改进措施等内容。
2、 试卷归档
(1) 试卷以教学班为单位装袋归档。

(2) 试卷袋上填写要求

试卷袋正面填写内容：试卷袋数、试卷袋号、试卷编号、考核课程、学院、年级、班级、试卷份数、考核方式（如开卷笔试、闭卷笔试、机试、口试、作业、论文、报告等）、考核时间、考核地点、监考人员、任课教师。

试卷编号规则：学年学期 +课程代码+短横杠+两位数试卷流水号。如果同一学期同一门课程由不同教师任课，且独自命题，则试卷号不应重复；同一学期同一试卷号的应是同一套试卷。举例：试卷编号“2015-2016（1）YW30290-01”表示2015-2016（1）学期开设的《大众传媒与社会》课程（课程代码为“YW30290”）在该学期的第一套试卷。
（三）试卷袋内材料
各种考试方式的试卷都要按照学号顺序叠放（小号在上，大号在下）。试卷袋内材料分类要求如下（按此顺序整理）：

1.笔试

①成绩单（需任课教师和系主任签名，并加盖学院或部公章）
②课程考核质量分析表
③参考答案及评分标准
④考场情况记录表
⑤考生签到表
⑥平时成绩登记表（册）
⑦学生试卷（含试题卷、答卷、答题卡等）
2.机试

①成绩单（需任课教师和系主任签名，并加盖学院或部公章）
②课程考核质量分析表
③参考答案及评分标准
④考场情况记录表
⑤考生签到表
⑥平时成绩登记表（册）
⑦以电子文档保存的试卷及学生答卷，用刻录光盘形式保存

3.笔试和机考相结合的考试
①笔试部分按笔试试卷的要求归档
②机试部分按机试试卷的要求归档
4.口试
①成绩单（需任课教师和系主任签名，并加盖学院或部公章）
②课程考核质量分析表
③平时成绩登记表（册）

④考生签到表

⑤考核记录
⑥评分标准

⑦口试题
5.大作业（课程论文、设计）
①成绩单（需任课教师和系主任签名，并盖学院或部公章）
②课程考核质量分析表
③平时成绩登记表（册）

④评分标准

⑤学生试卷（含试题卷、答卷、答题卡等）
⑥考卷样题：论文题目
⑦学生论文（如以电子形式提交，用刻录光盘形式保存）
注：采用论文作为考核的课程，原则上每人必须独立撰写一篇，如确需合作完成的，必须每人提交一篇，同时注明每人所承担的内容。
6.所有书面的试卷材料在归档时都必须加装试卷封面，封面格式见附件三。

特此通知
附件一：广东外语外贸大学试卷格式样板
附件二：广东外语外贸大学课程考核质量分析表
附件三：广东外语外贸大学试卷封面版式
教务处

2016年6月1日
附件一：广东外语外贸大学试卷格式样板
（要求：试卷首统一使用中文；按实际情况修改具体内容）
广东外语外贸大学2016-2017学年度下学期
《填入课程名称》期末试卷（A卷）
试卷编号：xxxxxxxxxxx-xx 考核方式：闭卷笔试  满分：100分  考试限时：120分钟

	题  号
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	总分
	核分人

	得  分
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	评阅人
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：允许考生使用××型号计算器。
	得分
	评阅人

	
	


一、××题：（每小题x分，共xx分）
1.
2.

	得分
	评阅人

	
	


二、××题：（每小题x分，共xx分）

1.
2.

3.

附件二：广东外语外贸大学课程考核质量分析表

广东外语外贸大学课程考核质量分析表

（        —        学年度    学期）
	任课教师
	
	教师工号
	
	职    称
	

	课程名称
	
	课程代码
	

	考核对象
	
	试卷编号
	

	考核方式
	考试（  ） 考查（  ）；    开卷（  ） 闭卷（  ）；

笔试（  ） 机试（  ） 口试（  ） 论文（  ） 其他：                

	课程性质
	必修（  ）选修（  ） 任选（  ）

	试题来源
	试题库命题（  ） 任课教师自命题（  ） 集体命题（  ） 其他：           

	应考人数
	
	实考人数
	

	试卷成绩统计
	最高分
	最低分
	平均分

	
	
	
	

	
	各分数段人数

	
	90-100
	80-89
	70-79
	60-69
	不及格

	
	
	
	
	
	

	任课教师对试卷及成绩分析
（命题的难易程度及覆盖面、学生掌握情况及存在问题、教学存在问题及改进措施）
	

	课程组/系部/学院对本试卷的分析和总结
	

	任课教师签名：                            填表日期：


附件三： 试卷封面                   

(共    册 第    册)
试卷编号：                              
考核课程：                                       
                  学院       级        班
试卷份数：        考核方式：             
考核时间：                               
考核地点：                               
监考人员：                               
任课教师：                               
学院：              专业班级：             姓名：             学号：            


-----------------------------------------------------------------------装--------------------------------------------------------------------订---------------------------------------------------------------------------线








