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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

试卷阅卷规范
范围
本文件规定了试卷阅卷方式、阅卷要求、阅卷纪律、试卷检查、阅卷完成时间、试卷分析、成绩记载等要求。

本文件适用于试卷阅卷管理。
规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

阅卷方式

凡参加学校统一组织的闭卷考试课程的试卷，考试结束后，专业、教研室应根据学校有关规定，严格按评分标准或参考答案，组织任课教师及时阅卷评分。

其他选修课程考试和考查的试卷、期中考试试卷，应由任课教师自行评阅。

在线考试课程应由在线考试系统对客观题实现自动阅卷和计分，主观题部分由教师手动批改，最后计算出总分。

阅卷要求

基本要求
批阅试卷前专业、教研室主任应对阅卷教师进行阅卷培训，规范阅卷流程、阅卷标示、评分标准，必须统一阅卷标准，以免造成过大的分差。

阅卷标示及其规范要求

客观题中，填空题、判断题、是非题答题正确的应用符号“√”表示，每小题得分写在小题的标题前得分空格处；答题错误的用符号“×”表示，并在每小题扣分点上扣除相应分数。

名词解释、简答题、论述题、分析题等主观类题，答题正确的应用符号“√”表示，答题错误的用符号“×”表示，有疑义的用符号“？”表示。

应严格按照参考答案的评分标准给分，或按采分点给分，每一小题题目得分写在题头，每个大题题目总分写在大题目的得分处。

在卷头评阅人栏内亲笔签写评阅人姓名，应书写整齐易于识别。

评卷时卷面不得有与评卷无关的任何符号和标记。已经评阅的试卷不得随意修改。任何必要的修改应由评阅人修改，并亲笔签上修改人姓名。

学校有专门要求的，应按学校要求执行。

阅卷纪律

阅卷教师应服从专业、教研室安排，接受阅卷任务，认真按规范批阅试卷。

宜安排在专业、教研室阅卷，不得以任何形式给靠近及格线的学生调整得分。

试卷检查

试卷批阅完成后，应由专业、教研室主任负责组织进行试卷检查，对批阅不合格的试卷再次组织阅卷教师复核。

出现漏改、多处错判、误判或无故涂改学生试卷等情形，责任应由相应阅卷教师承担，在检查确定后，按教务处相关规定处理。

阅卷完成时间

阅卷评分工作和登分工作应按学校规定的时间内完成。

考试试卷评阅和学生成绩登记完毕后，应由阅卷教师将试卷按《学生成绩记录表》中学生学号依序进行整理，经专业、教研室主任和分管教学负责人核查、签字后，连同学生考试成绩，考试情况分析表、成绩单、考生签名表在考后七天内直接交到学生所在学院的教科办进行验收、归档。

考试结束后一周之内无正当理由未交学生成绩，应按教务处相关规定处理。

试卷分析

任课教师应对本门课程考试情况进行仔细分析，并按教务系统格式认真准确地进行填写。

《课程考试成绩分析表》在考试结束后一周之内，连同考试试卷和《学生成绩记录表》一起经专业、教研室主任、教学负责人核查后，交于教务处。

成绩记载

所有课程应进行考核，课程考核分为平时成绩和期末成绩。

学生学习一门课程无故缺课累计超过学期授课总学时的三分之一或缺交作业累计达全学期作业总量的三分之一者，不得参加该门课程考核，具体以《学生手册》要求为准。

所有考试、考查课程成绩记载与比例均按各课程制订的《教学大纲》中学习评价方法执行，任课教师不得随意更改；若需更改，须向所在教学部门提交书面申请，所在教学部门上报教务处。

对旷考、缓考的学生应在《学生成绩记录表》上相应位置加注“旷考”、“缓考”字样，对考试作弊的成绩以零分记载并加注“作弊”字样。

考试、考查成绩一经评定，即不得更改。学生如对评分有疑问，本人不得找教师查阅，如有疑义，应在考试成绩公开后一周内书面向教师所在教学部门申请试卷复查。

出具虚假成绩及其它证明材料或未经考核而给定学生成绩，按教学事故处理意见向学校报送。
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