
	附件1：
试卷和试卷档案自查要求

	材料
名称
	项目
	要求
	异常情况
	处理办法

	学生
试卷
	试卷批阅
	得分可采用加分制或减分制，但必须保证同一门课程试卷记分方式统一，不得出现同一门课程试卷既有加分又有减分的现象。凡是卷面分值有变动的地方必须由改动人签字；合分人应对卷面分数进行仔细累加并核准签字。
	1.没有批阅标记  
	1.补全批改记号 

	
	
	
	2.卷面批改有误    
	2.划掉原错误成绩，在旁边写上正确分数，并在改动处签注评卷教师全名                          

	
	
	
	3.涂改处未签名
	3.补上阅卷教师签名

	
	
	
	4.题目漏改
	4.重新批改，并重新合算总分

	
	
	阅卷教师在每大题序号旁“得分”位置用“+”号标明该大题应得分数，在“评阅人”位置签名，并将各大题成绩誊写在卷首得分处
	1.未标记大题得分 
	1.补上大题得分

	
	
	
	2.阅卷教师未签字 
	2.阅卷教师签字

	
	
	
	3.卷首得分处未标记各大题得分情况
	3.在卷首标记各大题得分情况

	
	试卷合分
	试卷合分正确
	1.卷面总成绩误差＜5   
	1.原则上不改动总评成绩，平时成绩作适当调整  

	
	
	
	2.卷面总成绩误差≥5  
	2.填写《成绩修改审批表》，经教学院长审批后报教务科修正系统成绩 

	试卷
归档
试卷
归档
	A、 B、C、试卷库
	试卷命题符合教学大纲，试卷库分量、难易程度和知识覆盖面等大致相当，试题重复率不超过5％。试卷与前两次考试试题的重复率不超过30%。试卷上有拟卷人、系主任审核签名。
	1.试卷重复率过高
	1.适当调整并替换未用试卷用于补考试卷                                                                       

	
	
	
	2.A、B、C试卷不全  
	2.补全试卷

	
	
	
	3.拟卷人、系主任未签名  
	3.拟卷人、系主任补签名

	
	参考答案和评分
标准
	参考答案正确、评分标准统一规范，计算、简答、论述等形式的试题应有详细、合理的给分点。以课程论文、作品、报告等考核方式的课程，也应有明确的任务、要求和评分规则等。
	1.参考答案有误  
	1.如有电子文档，修改后更换。无电子文档，纸质上修正后签命题教师全名                                                                   

	
	
	
	2.无参考答案和评分标准
	2.补充参考答案及评分标准

	
	试卷（考试课程）
分析表
	对学生考试结果和答卷情况进行总结和分析，不仅对卷面难易程度、成绩等情况有分析，还要结合平时授课情况，有具体的改进措施
	1.信息填写不全    
	1.补全信息  

	
	
	
	2.分析和改进措施等过于简单    
	2.补充完善分析和改进措施

	
	成绩单
	成绩单信息准确
	1.成绩单未签字  
	1.相关人员签字       

	
	
	
	2.无成绩单
	2.补充成绩单

	
	平时成绩登记簿
	有详细的期中考试、课堂测验、平时作业、实验、考勤等记录，并以此为平时成绩的评定依据。
	1.信息不全  
	1.补全信息   

	
	
	
	2.无平时成绩登记薄
	2.补充平时成绩登记薄

	
	装订要求
	学生试卷包括成绩单、考场记录和批阅记录、空白试卷、参考答案和评分标准、试卷分析、学生答卷等；考试材料包括成绩单、考试要求和评分标准，装订顺序各教学单位须保持一致。学生试卷（包括作品、课程论文）按照学号顺序排列（合班课如一袋装不下，分班级装袋）。学生试卷份数齐全。
	1.未按学号顺序排列                    
	1.调整按学号由小到大顺序排列           

	
	
	
	2.部分或整班学生考卷遗失
	2.试卷核查总表备注栏标明，并提交书面报告

	
	
	
	3. 缺少成绩单、考场记录和批阅记录、空白试卷、参考答案和评分标准、试卷分析、学生答卷等
	3．补交材料



