
郑州师范学院
学生试卷评阅工作细则
（暂行）
为了进一步规范教育教学工作，准确考核教育教学成果，切实提高学生学、教师教的积极性，同时为教师和学生提供一个公平的竞争环境，根据有关文件精神，特制定本工作细则。

一、评卷原则
1. 实行多人分工的“分题流水阅卷”。
2. 阅卷评分要严格按照标准答案和评分标准进行，不得擅自修改评分标准。

3. 评分要做到客观、公平、公正，即给分有理，扣分有据，计分准确。

二、评卷纪律

1. 评卷工作人员本着对事业和学生负责的态度，认真做好评卷工作，按时保质保量完成评卷任务。

2. 严守工作纪律，坚持原则，不徇私舞弊，不准随意更换科目或找人代替，成绩上报院部之前不外传评卷、得分情况。

3. 评卷工作必须在规定地点进行，试卷、评分标准及评卷、统分的文件等有关资料不得带出工作场所；工作时间不会客；评卷期间不得为任何人查阅分数。

4. 为了避免和杜绝试卷的丢失事故，严格办理试卷交接、保管手续，评卷时应爱护答卷与各种资料。

5. 不得涂改考生答卷及成绩，不得擅自更改其他评卷人员评定的分数。

6. 评卷一律用红色墨水笔或红芯圆珠笔，记分要清楚，不能涂改分数。

7. 评卷人员应严格掌握评分标准，做到公正、合理，防止偏宽、偏严和错评、漏评、漏统。
8. 禁止学生参与阅卷、计分、总分、登分、统计、录入等活动。
三、评阅程序

1. 各院部成立试卷评阅工作办公室，下设科目评卷组若干个和审核统计组，制定详细工作职责和工作计划。
2. 评卷之前，试卷评阅办公室组织全部评阅工作人员，认真学习有关文件；评卷组集体研究答案，统一评分标准，对一题多解、一问多答、主观题等较灵活的答案要争得大多数人的同意，然后试评3-5份，若发现自行不能处理的问题，需及时与试卷评阅工作办公室主任和评卷组组长联系，待得到答复后统一处理；答案确实有误，须经试卷评阅工作领导办公室主任批准后，方可更改。
3. 在评卷过程中，要始终做到“三统一”，即全体评卷教师的思想认识统一；执行“评分标准”前后统一；题组之间、评卷教师之间掌握“评分标准”统一。

评卷工作要分工明确，责任到人，层层把关，力争把差错消除在评卷组内。

评卷一律在评卷室内进行，采取流水阅卷或分题阅卷。

阅卷中，答案完全正确的不做任何标记，只记得分；整个卷面不出现“∨”和“×”；答案完全错误的在答案下划单横线“　　”；答案部分正确的在答案下划双横线“　　”，试题答错或未答的试题记“0”分。

记分均用阿拉伯数字，只记得（正）分，不记扣（负）分。各题得分（小数点以后的数）不四舍五入，小题得分记在小题的题首，各小题采分点的得分直接写在采分点文字上；每道大题得分应记在题首成绩栏内。记分字迹要规范、清楚。

评卷教师应在所评试题题首签字栏内签上自己的名字。

对考生在草稿纸上的答题或涂抹答案后用另纸附上，一律不予评阅给分。
4. 由评卷组指定专人对阅完后的试卷进行总分并签名。总分人应同时复查各大题的计分是否正确。发现错误应交由评卷组组长核实，确实有错的，应予以纠正。

修改错误时，可将原错误分数划掉，在其旁边重新写上正确的分数，并同时签上评卷组组长姓名，但不得在原分数上直接修改或将原错误分数涂黑。
5. 已完成评阅和总分的试卷交任课教师，将分数登记到班级成绩单上，计算出期评成绩，填写试卷分析和成绩分布统计。
6. 审核统计组对已完成评阅的试卷和班级成绩单、试卷分析、成绩分布统计进行质量审核。要对评阅情况、计分情况、总分情况、登分情况、期评成绩计算结果、成绩单及试卷分析填写等进行全面核查。审核中若发现评阅有误、小题得分相加有误、总分有误、登分有误、期评成绩计算结果有误等，要交审核统计组组长认定后方能校正，审核统计组组长和院系主任须签名。成绩单和试卷分析各一式二份，经审核无误后加盖院系公章，一份交教务处，时间为每学期放假前；一份由院系保管，同时向学生公布成绩。
7. 审核统计组将本院系学生全部成绩单收齐，制作成绩上报盘，做出学生成绩汇总表和班级学生成绩分布统计图表。
8. 院系教学管理人员将试卷以班级、科目为单位，按学号顺序装订，分学制、年级长期保管。

9. 教务处对各院系保管试卷进行抽样核查。

10.阅卷工作结束后，试卷评阅工作办公室写出工作总结。

四、附则

1.补考评阅试卷参照此细则执行。
2.本细则自公布之日起执行。
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