关于规范试卷批改、装订及整理要求的通知 

    根据本科教学评估要求，现将试卷批改、装订、整理的要求规定如下，请各学院(系)遵照执行。 

一、试卷批改要求 
1、用红色墨水笔或圆珠笔批改； 
2、每门试卷的评分规则必须统一，小分以得分或失分计算（只能选择一种）； 
3、每一大题须在题头标明得分，并将得分计入卷首得分栏，然后合计总分；

4、总分合计要准确（总分与各题首得分总和相一致，并与考试成绩单的卷面成绩栏相一致）； 
5、凡卷面分数有改动，一律要有阅卷人签名； 
6、认真客观地做好试卷分析报告。 

二、试卷装订和整理要求 
凡考试课程试卷均须按学校要求的格式装订整理，整理顺序如下： 
1、学校统一要求格式的试卷装订封面（要认真、逐条填写封面，字体要清晰、工整）；
2、学生成绩单（在教务系统内按班级打印成绩单）； 
3、试卷分析报告（样表见附件1，试卷分析要客观、细致，及时更新）； 
4、命题计划（本部样表见附件2，求真样表见附件3）；

5、空白试卷（本部样表见附件4，求真样表见附件5）；

6、考试试卷的标准答案及评分标准（内容要正确、详细、完整，既要有客观题的答案及评分标准，也要有主观题的答案及评分标准，要列出得分要点，每个要点要明确分数）；

7、学生答卷（按照学生学号进行装订）；
8、除装订封面和学生答卷以外，所有装订材料须用打印稿（最好用16开），且不能超出试卷宽度。

三、试卷保存 
1、补考试卷及相关材料装订好后与期末考试试卷、平时成绩登记表一起存放； 
2、考查课程仅需提供学生成绩单及平时成绩登记表；考试课程所提供的学生成绩单一式两份，一份与试卷装订成册。所有考核材料（含平时成绩登记表）由学生所在学院存档保管，学生毕业离校3年以后方可销毁。
附件1： 

	试卷分析报告

	
	
	
	
	
	
	

	(201  -201  学年第   学期)

	课程名称：       课程代码：         课程性质：       学分：

	任课教师：
	教学班代号：

	考试形式:
	考试日期：
	人数：

	试卷成绩
	成绩等级
	90－100
	80－89
	70－79
	60－69
	＜60

	
	　
	（优秀）
	（良好）
	（中等）
	（及格）
	（不及格）

	
	人数
	　
	　
	　
	　
	　

	
	所占比例
	　
	　
	　
	　
	　

	
	平均值
	　
	标准差
	　

	试卷情况分析
	　

	改进措施
	　

	教研室主任（签字）:
	　
	系(部)主任(签字):
	　

	
	
	
	
	
	
	

	备注：此表连同试卷装订存放。
	
	
	


附件2：

湖州师范学院课程考试命题计划

（201  —201  学年第  学期）
开课单位：                      课程名称：                      命题教师：                 

考试年级：             学院：                          专业：                              

	题型分布比例（%）
	考核层次比例（%）

	填空题
	
	问答题
	
	记忆类
	

	判断题
	
	
	
	理解类
	

	选择题
	
	
	
	综合分析类
	

	名词解释
	
	
	
	
	

	大纲要求讲授章节或知识点
	授课时数
	本章节拟考核内容、知识点
	分值
	预计平均分

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	注：①试卷来源包括：题库抽题、集体出题、任课教师出题、他人出题；②教研室主任命题由教学副院长审批；③本命题计划随试卷一起交学院办公室。

教研室主任（签名）               

	                                                  年    月    日


考试形式：      试题来源        本试卷预期平均分：      本试卷预期合格率：      %
附件3：

湖州师范学院求真学院课程考试命题计划

（201  —201  学年第  学期）

开课单位：                      课程名称：                      命题教师：                 

考试年级：             学院：                          专业：                              

	题型分布比例（%）
	考核层次比例（%）

	填空题
	
	问答题
	
	记忆类
	

	判断题
	
	
	
	理解类
	

	选择题
	
	
	
	综合分析类
	

	名词解释
	
	
	
	
	

	大纲要求讲授章节或知识点
	授课时数
	本章节拟考核内容、知识点
	分值
	预计平均分

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	注：①试卷来源包括：题库抽题、集体出题、任课教师出题、他人出题；②教研室主任命题由系主任审批；③本命题计划随试卷一起交各系办公室。

教研室主任（签名）               

	                                                  年    月    日


考试形式：      试题来源       本试卷预期平均分：       本试卷预期合格率：      %
附件4：

湖州师范学院     —     学年第  学期

《            》期末考试试卷（ 卷）

适用班级                    考试时间     分钟
学院            班级        学号    姓名            成绩         
	题号
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十
	总分

	分数
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	得分

	


一、（每一小题？分，共？分）

	得分

	 


二、（每一小题？分，共？分）

附件5：

湖州师范学院求真学院     —     学年第  学期

《            》期末考试试卷（ 卷）

适用班级                    考试时间     分钟
系            班级        学号    姓名            成绩         
	题号
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十
	总分

	分数
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	得分

	


一、（每一小题？分，共？分）

	得分

	 


二、（每一小题？分，共？分）

