
研究生课程试卷整理规范要求

一、试卷整理范围
2011/2012学年第一学期全部课程（含5人以下指导性教学课）。
二、试卷整理、归档要求

1、评卷一律使用书写红色文字的钢笔或圆珠笔。无论学生答题对错与否，凡答题的地方都应有教师批阅痕迹（用 “√”、“×”标记或标注要点分（过程分））。
2、大题分和总分都应登记到答题纸首页的分数栏内。每小题、大题都应有得分，用正分标示（如已是负分，不需再修改）；核查卷面成绩，因个别判分、统分有误，需要改动的，应在改动处签名，并在成绩总表上做出相应的改动。并交学院成绩变更说明及变更后成绩单（一式两份）。
3、成绩登记表：学位课试卷的总评成绩由平时成绩与笔试成绩按百分比折算而成（一般平时成绩占20%，笔试成绩占80%，按其它比例折算，应在试卷分析中作特殊说明）。
4、装订：每套试卷的完整存档材料及整理顺序是：考场记录、考试试题1份、标准答案及评分标准、成绩分析表（5人以下不要求）、成绩登记表、学生试卷（按成绩登记表顺序排列）。试卷装订完后，放入试卷盒中。试卷存档盒侧面标示：学期(20××～20××学年第一学期或第二学期)、课程名称、年级专业以便查找。一盒装不下，需分盒装，注意应填写：本盒的“学号分布”，并注明：分盒序号/本班总装盒数目。
5、试卷整理存档过程中所填写项目，应填写完整，课程名称、院系等项应规范填写，不得简写。填写各种时间时，须按考试时间、成绩登记表上签名时间、试卷分析时间、试卷袋封面上阅卷负责人签名时间顺序填写。
6、考查课程（一般无试卷）、实验课程，任课教师必须提供成绩依据（论文、作业等），并按上述要求装订成册
任课教师在考试结束后一周内（考试课程）或结课后一周内（考核课程）将课程成绩单一式三份、装订好的试卷或大作业等交院（系）保管。
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