物理电子工程学院试卷质量检查办法

为了进一步提高考试试卷质量，保证试卷在制卷和阅卷过程中不出现人为原因的错误。根据学校有关规章制度，结合本院实际，制定本办法。

一、检查方式

评卷小组自查、教研室组织检查和学院检查相结合的方式进行。

二、检查的注意事项

1．试卷印刷规范，文字、插图工整、清楚、准确；

2．试卷无错误；

3．每份试卷均有命题双向细目表、A/B卷，且附有参考答案及评分标准；

4．参考答案要严格、完整、准确无误；

5．评分标准要科学、合理、规范、无误判，检查给分是否有随意性和给分标准混乱现象；

6．评阅要流水作业，评卷教师至少三人，批阅一律用红笔，各题的评阅人要自己签名，杜绝一人代签，笔迹相同，不要用印章；

7．扣分的地方要注明扣分点，但不能在试卷上作其它无关记号；

8．得失分的记号要协调一致（一般用负分），记号要清楚；

9．每一题得分处填写的得分数字正确，且要有评卷教师签名；

10．合分准确无误，避免随意加减分，合分人要签名；

11．复核人要签名，且与合分人不能为同一人；

12．改动分数处要有改动者签名；

13．签名要规范，工整，不能书写太潦草；

14．试卷排序按照学号由小到大，每本试卷均附有命题双向细目表、试卷分析、参考答案及评分标准；

15．试卷分析要全面，对于用软件分析不理想的结果，要用文字分析报告，说明存在的主要问题及其原因，今后需要注意的地方和整改的措施及方法，措辞要恰当；

16．试卷封面要填写完整，字迹工整大方。

三、出现问题及处理方法

1．在评卷小组自查、教研室组织检查中出现的错误，评卷小组立即自行改正，同时要保证卷面干净。需要更正的，及时到教学办公室更改。检查完后以教研室为单位将试卷交到教学办公室；

2．在学院自查过程中，试卷若被发现上述问题，试卷责任人将在例会上被点名批评；

3．在学校检查过程中，若出现上述问题，试卷责任人将被扣除部分津贴，标准为100元/错误处，情节严重者将给予停课一学期至一学年的处理。

四、本办法从颁布之日起执行，由学院教学办公室负责解释。
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