上海电机学院机械学院试卷批改归档要求
1、 试卷归档规范
1. 试卷袋封面：
a) 填写正确选课号（不是课程代码）
b) 需填写阅卷老师（与阅卷单一致）
c) 提交人需签字，审阅人需系主任盖章
2. 试卷封皮：
a) 填写正确选课号（不是课程代码）
b) 填写任课教师、学期、课程名称
3. 试卷装订：
a) 放在统一的袋子里后放入试卷袋内：
i. 教学大纲（各系部制定，采用统一的模板）
ii. 授课计划（采用统一的模板，各项内容填写完整，系主任审核通过）
b) 装订：
i. 空白试卷A卷 A卷答案与评分标准
ii. 学生成绩登记表（任课老师签字、系主任盖章、日期都必须填写）
iii. 试卷分析
· 任课老师签字、系主任盖章、日期填写完整
· 试卷分析、改进意见填写完整详细
· 填写的阅卷老师和命题老师，同一个课头统一
iv. 课程总评成绩分析（2017级）
v. 阅卷安排表（流水批改的试卷）
vi. 学生答卷（按成绩单学生顺序整理）
2、 批卷规范
1. 批阅流程：不同老师所上相同课程原则上应采取流水作业的方式阅卷。在合总分处和涂改的地方应注上批阅者姓名（签全名或签章）。
流水批改的试卷填写阅卷安排表，合分处不需要再签字
2. 批阅方式：每一题都应有批阅标记，答题全部正确的题目用“√”表示。答题有部分错误的，在出错的内容下方划横线（—），答题回答不全的在题尾处划横线（—），答题全错的划叉（×）。
3. 批阅给分：
a) 大题如有若干小题构成，则每题的小题头处应有小分，大题头处有总分，分数为应得分，不打扣分（或负分），应得分只写数值，数值前不加“+”；
b) 选择题、填空题和判断题的小题头处不打小分，直接在大题头处打总分；
c) 每一大题的应得分填入各大题开头；各大题的得分按题号写入试卷卷首的总得分框中，得分框中累加各题得分即为学生该学期该课程考核的卷面成绩。
d) [bookmark: _GoBack]计算题、问答题批改应严格按照评分标准规范批改，不要出现一点批改痕迹都没有便直接给分的现象。
4. 试卷批阅后的审核：
a) 评分是否合理，批阅是否规范；
b) 总分累计要准确，应有其他教师复核并签名，并填写阅卷单。
3、 成绩评定与登分规范
1. 成绩评定：
a) 课程总评成绩评定方式应与该课程大纲规定保持一致，不可随意更改成绩评定方式。同一课程应执行同一比例。
b) 一般情况下，学生的成绩应符合正态分布。如果学生成绩分布明显不符合正态分布或平均分小于60分或平均分大于85分，请在试卷分析中写明原因及写出改进方案。
c) 同一门课程的平时分评定各任课老师应遵循相同标准。
2. 成绩登记：成绩不及格的要用红笔在成绩登记表上圈出，成绩表上避免涂改。
3. 成绩录入：各门课程试卷批阅及录入教务管理系统需在规定时间内完成。
