机电工程学院试卷存档要求

一、试卷袋的填写

考试科目、命题教师、考试班级、试卷份数、考试地点、考试时间、应到人数、实到人数、监考教师、阅卷教师等内容按照要求进行填写。

审核处由教研室主任或者副主任签字，审核人不得与阅卷教师重复，即主任的试卷由副主任审核，副主任的试卷由主任审核。

二、试卷袋内存档文件（按顺序）

1. 参考答案及评分标准
2. 总成绩单（系统导出）（任课老师和教研室主任签字）
3. 平时成绩单（任课老师和教研室主任签字）
4. 试卷分析（任课老师和教研室主任签字）
5. 考场记录（监考人签字及学生代表签字）
6. 缓考申请书等其他考试相关的资料
7. 按照学号排列的试卷。
注：请以课程为单位存放试卷。若一个教学班有多个试卷袋时，请在每个试卷袋封面注明：共xx袋， 第xx袋。附件材料（1-6）请存放在第一个试卷袋中。
三、试卷批改应注意问题

1. 试卷的成绩与成绩单中期末成绩一项必须一致；
2. 试卷各个题目的分数之和与卷面总成绩必须一致；
3. 试卷中各个小题的分数之和与大题的得分必须一致；
4. 试卷批改与参考答案及评分标准一致；
5. 试卷批改过程中如有涂改之处，需要试卷批改人签字；
6. 试卷批改统一采用加分制。
