理学院试卷管理规范

一、试卷评阅
1、各课程的评卷工作采取集体评卷的方式，分块流水评卷。
2、评卷须严格按照标准答案和评分标准进行，不得随意改动标准答案和评分标准。对照标准答案和评分标准，对每一采分点要以对号或错号标示出该题的正误，先写出该题的扣分，扣分以“–”号标识，每小题的得分写在该题的题号处，得分数加下划线予以标示；每个大题的最后得分写在该题的左上角题号处，得分数外划圆圈予以标示。将每道大题得分填写在答题卷首页相应的得分栏内，准确计算出答卷总分。
3、在试卷（答题纸）首页相应栏目内填写每大题得分、试卷总分、评卷人姓名、核分人姓名等内容。
4、卷面评分一般不得更改，如确因笔误，算错等原因更改分数，须在改动分数旁由更改者签字，并提交更改情况的书面说明附后。
5、评卷结束后，各系（教研室）主任应立即组织人员对本教研室教师所评试卷按标准答案和评分标准进行认真复核，并审阅试卷封皮、试卷（答题纸）首页栏目是否填写完整，试卷有无多份、缺份、多页、缺页和严重破损、污损等情况的存在。


二、平时成绩给定
平时成绩的考核依据一般包括：出勤、课堂表现、作业、测验等四项，每项满分为100分，具体给分标准如下：
1、出勤：尽量做到每次课都统计学生出勤情况，从未缺勤的学生建议给分100；事假、病假缺勤1~2次的同学建议给分85~95；无理由缺勤1~2次的同学建议给分80~90；缺勤3~4次的同学建议给分60~75；无理由缺勤超过5次的同学建议取消其出勤分数。
2、课堂表现：能够遵守课堂纪律，认真听课，积极回答问题，与老师频繁互动，对老师提出的问题分析全面、思路清晰，结论正确，建议给分90~100；能够遵守课堂纪律，能够回答问题，经常与老师互动，对老师提出的问题分析较全面，表述不够准确，建议给分80~90；能够遵守课堂纪律，课上偶尔回答问题，偶尔与老师互动，对老师提出的问题，有思路但无法独立清晰地表述，建议给分60~80；不遵守课堂纪律，听课状态差，课上与老师很少互动，建议给分 <60.
3、作业及测验：对问题分析全面、思路清晰、过程完整、结论准确，建议给分90~100；分析较全面、思路清晰、过程不够完整、结论基本正确，建议给分75~90；有思路，分析问题不够全面，过程不完整，结论不够准确，建议给分60~75；未分析或分析错误，建议给分 <60.


三、试卷归档
1、任课教师将本次考试使用试题的标准答案和评分标准、试卷成绩分析表（按班级）、该班级学生成绩单、平时成绩依据等有关材料经任课教师签字，并由教研室主任和院长审核签字后，连同试卷一起放入试卷袋中（若平时成绩佐证材料过多，可单独存放，但不得遗失并便于调取），然后将试卷袋封面各项目填写齐全后交至理学院院办统一保管。
2、系（教研室）需将同一教学大纲、统一考试课程的课程教学大纲、留存的3套空白试卷及标准答案和评分标准、试卷成绩分析表（按课程）等有关资料进行左上角装订后放入存档档案袋中，并须将档案袋封面各项目填写齐全。系（教研室）主任将存档档案袋的材料审核、整理后，送至课程归属院、系办公室存档，并办好交接手续。
[bookmark: _GoBack]3、院办公室对每学期归档的试卷按试卷科目、专业班级分类建档管理，以备随时复核或抽查，对每份学生试卷都要登记造册，不得遗失。



