
附件2：

学生手册试卷评阅及归档工作规范

1、 阅卷、评分要求

（1） 阅卷评分基本规范

1． 一律用红色笔阅卷；

2． 全卷大小题一律用正分判卷；

3． 每小题的分数写在题首（选择题、判断题、填空题无需写小题分）

（2） 阅卷符号

1． 正确打“√”、错误打“×”；

2． 答题不完全正确可打“半对”符号，但需在不全或不到位的答题处打“~~~~~~”（波浪线）；

3． 未作答的空白答题处打“×”或“？”。
（3） 签名

1． 由两人及以上承担的课程需流水阅卷，流水阅卷需在每大题的题首“得分栏”中签名，卷首的“得分栏”中的签名为统分人；

2． 由一人承担的课程由单人阅卷，只需在卷首的“得分栏”中签名，每大题的题首“得分栏”无需再签名；

3． 阅卷过程中，改分或改错涂改处均需阅卷人签名；

4． 以上签名均需用红色笔，签阅卷人全名。

2、 试卷装订

1． 目录（试题卷或答题卷前需划“√”）

2． 考试成绩表（任课教师签名）

3． 参考答案（分值栏需填每题及总分数，命题人一栏由命题教师手写签名）

4． 空白样卷（试卷有无答题卷均需装订一份空白试卷）

5． 学生试卷（装订按成绩表学号顺序排列）

6． 试卷封皮填写要求：

学年用阿拉伯数字，学期用中文小写，如2024-2025学年第一学期；

专业填写全称：如社会体育指导与管理；

班级需填写年级班级：如2024级1班；

试卷份数与装订试卷份数必须保持一致。

●以上内容的填写均需用黑色签字笔

●非试卷考试的目录，应根据具体装订内容制定

3、 试卷存档

由各二级学院统一进行试卷存档，按年级、专业进行存放。有字侧面朝外竖放，以便于检查时抽取试卷。

