附件1 
考试试卷存档及阅卷要求
[bookmark: _GoBack]1.归档的6份材料规范齐全，学生试卷或者论文等材料按成绩单顺序整理存放；试卷册封面、学生成绩单、学生答卷材料份数保持一致。存档资料为光盘或U盘、网上存档的，要确认文档能够正常查阅，考试为在线考试的，保证评估时能够调阅相关考试资料。
2.提高试卷分析表质量和阅卷质量。应针对命题质量、成绩情况、问题建议等方面进行认真分析总结，分别填写试卷分析表三个部分。对卷面成绩优秀率高、及格率低、平时成绩大面积相同、题型单一以及考试过程和成绩存在的其他问题须进行解释说明，提出改进措施。部分课程存档资料为电子版光盘或U盘无法直接评阅的，须另附学生论文（或大作业、设计）考核评价表，逐一填写学生评价成绩和评语，有特殊情况的，另附说明材料解释说明。

（摘自《华南理工大学本科课程考试工作管理办法》）
1.  试卷存档要求
第二十条  试卷由开课学院存档。
第二十一条  试卷以教学班为单位保存。任课教师应在下学期开学后两周内将以下归档材料：①试卷存档封面；②学生成绩登记表；③试卷分析表；④考试所使用试卷（A 卷或 B 卷）的样卷；⑤答案与评分细则（计算、综合等主观题有计算步骤、知识要点及得分点标注）；⑥学生考试答卷。学生成绩登记表与试卷分析表由学院分管本科教学副院长和任课教师签名并盖学院公章。以大作业、课程论文为考核方式的，应提供撰写和设计要求作为“试卷样卷”，评判依据作为“答案与评分细则”；其他形式的考核资料存档参照上述要求执行，做到存档资料齐全，相关材料有据可查。有其他特殊情况的，可在存档材料中备注说明。
2.  评阅要求
第十七条  试卷评阅
（二）评阅教师应按照评分标准科学、公正地评阅试卷。公共基础课程、专业基础课程一般要求统一标准、集中流水作业阅卷。要求使用红笔评阅；有对或错的统一评判标记和得分情况；主观题有得分点标记；标注各大题总得分；评判有变更的，评阅教师在变更处签名；阅卷完毕后，评阅教师在指定的总分栏和阅卷栏处签名。
（三）课程论文等其他考核形式的评阅，评阅教师根据论文撰写要求、评分标准和完成情况，给出评语和总分。
（四）教师应对考试情况进行分析，总结评价考试命题、学生成绩等方面的情况，找出问题并提出建议，认真填写试卷分析表。
注：所有签名须签全名，不能只签姓
