延安大学西安创新学院文学院2018-2019学年

第二学期阅卷、收卷须知

一、领卷

请各位老师在所代课程考试结束当天内到文学院办公室领取试卷，不得延迟。成绩单从文学院网站主页左下角“下载专区”自行下载。
二、阅卷

1、试卷评阅必须使用红色钢笔或红色圆珠笔。

2、试卷评阅须严格按照命题教师给出的参考答案和评分标准批改，避免出现误判、错判和随意扣分、送分现象。

3、评阅试卷各小题时，须统一在该试题右下角标出扣分数，客观题中的每一小题（或填空题的每一个空）解答正确的标“√”、解答错误的标“×”，每道大题的总得分标在本题题号的左上角，并在总得分栏标出该大题得分。

4、批阅标记一般不得涂改，对于在批改试卷中的误笔（包括分数改动），应在改动处打双横杠(仍能看清楚原来的批阅标识)，并在其附近给出改正后的分数，且在其下方签上改判教师的全名。试卷成绩变更（试卷总分栏上的得分），必须由主管教学院长(或教学秘书)和评卷人共同签名。

5、批改标记和分数应书写工整。保持试卷的整洁，不得在试卷上出现与试卷批改无关的字迹。
6、阅卷教师必须在答题纸的首页的总得分栏下签全名，不允许用拼音、数字或姓氏等代替。

7、最后请将一个班的所有资料装进一个试卷袋中，答题纸按照学号小号在上大号在下的顺序整理，并将试卷袋封皮上的信息修正、补充完整。

三、成绩单的填写

1、成绩登记单一律打印。

2、学生课程总成绩由课堂考勤成绩、平时学习成绩和期末考试成绩三部分构成，每部分均采用百分制评定，所占总评成绩比例按该课程考核实施方案中规定的比例计算。卷面成绩低于卷面控制分数的，总评成绩直接评定为不合格；平时成绩优秀率不高于30%。

3、成绩登记单当中，考勤成绩、平时成绩、期末成绩、总评成绩均按百分制填写，打印的成绩单上不及格的成绩在总评成绩栏用红笔圈出。（所有成绩不记小数点，严格按四舍五入处理）

4、电子版成绩单的录入在录入系统开放时间内（本学期开放时间为6月20日—7月7日），凭工号及密码进入成绩录入单元，在分课程按上课班级选项当中录入成绩。未经教务处复核发布的成绩一律无效。

四、试卷分析报告表的填写

试卷分析要具体、详实、规范，切忌三言两语。学生错误率较高的知识点分布及原因的填写要针对试卷批阅中发现的问题，准确详实；教学体会和建议的填写要针对问题，切实提出教学、管理等各个环节具有可操作的改进措施。
五、交回

所有考试及考查试卷，须在考完5天（因本学期考试安排比较集中，录成绩期限由3天更改为5天）内批改完并交回。

电子成绩（网上录入）录入后，试卷袋内须移交资料有：1、成绩单（一式三份）；2、考试试题（试题卷每班一份）；3、参考答案及评分标准（每班一份）；4、考试答题纸；5、考场记录单；6、试卷分析报告表；7、课堂考勤汇总表；8、平时成绩评定办法；9、考核登记表；10、作业批改记录表共计10项材料；

考查课提供除第5项考场记录单以外的其他9项材料。
凡是没有按以上规定阅卷及填写相关资料者一律拒收，请各位老师严格遵守。感谢您的合作！                                        
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