期末考试评卷及试卷存档管理规定

为规范我校本科生期末考试的评卷及试卷管理的有关问题，保证我校期末评卷及试卷管理科学有序进行， 根据我校实际及有关文件要求，特制定本规定。
一、试卷评卷及记分方法
（一）试卷评卷统一采用红色笔评阅试卷，保证评卷字迹清晰、位置明显。
（二）全校期末考试试卷实行统一评分书写要求，即统一规定为在试题得分点右侧标明应得分数，即记载正分，扣分不标记。客观题得分点应准确到每个试题最小单元，主观题的得分点应在 3分以下。主观题的每道试题应在试题的左上角表明该题总分。每一类试题应在计分栏中填写合计总分，同时应在试卷顶部的核分栏中登记。
（三）统分：各试题的得分点汇总后即为该试题的得分。每题得分小数点后的分数不作四舍五入处理。统计总分时，小数点后一位，记 0 或 0.5 分。
（四）签名：每位评阅人均应在自己所评的试卷上签名，应将姓名填写进个人所评阅每类试题的评卷人栏目中。
（五）考生的成绩必须书写工整、准确、清楚。卷面上的成绩原则上不许涂改，如确需更正，应用红笔在原有成绩分数上划 2 道横线，并在其上方记载更正后的成绩，同时由两名教师在修改前和修改后的成绩上分别签名或盖章。如需更改总成绩，其中一名教师必须是教研室负责人。
（六）试卷评阅结束后，教研室主任要组织人员按《广西中医药大学试卷存档检查表》的要求对每份试卷进行核查，检查人在检查完毕后应在检查表中签署意见。如发现评卷或统分有误，应及时更正。
二、试卷存档要求
（一）所有课程的期末考试试卷都必须存档。试卷统一由各教研室负责管理保存。期末考试的试卷以班级为单位保存，补考试卷以课程为单位保存。
（二）所有课程的试卷存档材料应包括：《试卷存档检查表》、原始成绩单、试卷样题、《命题细目表》、答题纸、参考答案及评分标准、《试卷成绩统计分析表》、《试题质量分析指标表》、《成绩分析报告》、《试卷质量分析反馈表》。
（三）试卷归档装订规范
1． 答题纸：以班级为单位，将答题纸按学号顺序排放， 清点后如缺少试卷应在《试卷存档检查表》上登记并说明原因。
2． 试卷样题、《命题细目表》和参考答案及评分标准：每门课程每次考试应保存一套空白样题、 《命题细目表》和参考答案及评分标准，可使用复制件，实行 A/B 卷的考试应同时保存 A/B 试卷的

以上材料。

3． 原始成绩单和《试卷成绩统计分析表》：试卷归档应保存原始的成绩单和《试卷成绩统计分析表》，如因特殊情况保存复制件，应当由相关评卷人员在签名处重新签名进行确认。

4． 装订时按照(1)《试卷存档检查表》， (2)《命题细目表》， (3)试卷样题， (4)参考答案及评分标准， (5)学生答题纸， (6）《试卷质量评估指标表》， (7）原始成绩单，（8）《考试成绩分析表》，（9）《期末考试成绩分析报告》，（10）《考试质量分析反馈表》，装订后外覆考试试卷外封皮，并将封皮内容填写完整。

5． 考试材料装订完成后应保证有关内容清晰、完整、准确，签名齐全，由教研室统一检查合格后归档，指派专人保管。

6． 考试材料装订后，按照学年、班级次序统一存放，如需查看应得到所在教研室负责人批准，并由有关人员在答题纸封皮上说明、签字。

7． 期末考试材料中答题纸可保存到学生毕业后三年，填写《广西中医药大学试卷销毁申请单》后由所在学院负责集中销毁，其它材料应长期保存。

附件：广西中医药大学试卷存档检查表
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