附件1：试卷归档及评判要求

1、 试卷合订本组成：封面、成绩登记表、试卷分析表（补缓考除外）、空白样卷、试卷答案、学生试卷。

2、 具体要求：

（1） 封面：封面填写不能有缺项；封面人数与试卷分析表内容要统一；主讲教师与命题教师最好不能为同一人；学年学期要核实。

（2） 成绩登记表：成绩登记表必须从网上成绩管理系统里统一打印。要注明平时成绩和/或实验成绩以及期末成绩分别所占的比例。任课教师、院系主任签名等要填写完整。（答题卡要有机读记录）

（3） 试卷分析列表：由试卷分析系统直接导出。

（4） 空白样卷：不宜使用学生留有字迹的试卷。
（5） 试卷答案：装订时必须有完整的试卷标准答案。

（6） 学生试卷：即答题纸（包括答题卡），必须按照学生学号顺序排列。试卷批改必须使用红色笔，统一将每题的得分写于题号的左侧，以便核分。必须有试卷批阅人，复核人签字。若卷面分数更正，必须有责任人签字。

（7） 补考试卷、缓考试卷、清考试卷请另装订保存。
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