试卷批改规范

1、用红色笔批改，不得使用其它颜色的笔； 

2、记分使用阿拉伯数字，要求准确、清楚、工整，要有题首得分、卷首得分和卷面总分；

3、原则上批改中小分以扣分计算，答对题打记号“√”，不记得分；答错题要在错误之处以划横线或打“×”等统一的错误标注，并在右边注明扣分（整班/本试卷的批改形式要统一）；空答的大题，在空白处划“／”，标注扣全分，在题头给0分，表示已阅；同一门课程试卷的批改形式要统一；
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，可以只签姓；教师更改试卷上的任何分数，应划去原来的分数，重新填写更改后的分数，不得采用“80+2”、“90-4”这样的成绩表现形式。
课程考核档案归档要求

1、课程考核档案归档必须认真执行《江南大学本科课程考核档案管理办法》（点击文件名下载），现把主要内容摘抄如下：

    以试卷（闭卷、开卷）作为主要考核形式的考试课程的考核档案，按以下顺序整理归档：

（1）封面；

（2）卷面成绩单；（三栏成绩登记表，教务系统--格式一，分班打印）

（3）课程考核试卷分析表；（教务系统—格式三，对卷面成绩进行分析，填写规范见附表）（3-4之间放平时成绩记录册-点名册，任课教师需在点名册上签名）

（4）试卷参考答案和评分标准；

（5）空白试卷；（4-5：每个教学班一份，装订在首个行政班，其他班在档案袋上注明）

（6）学生考核的试卷（按学号顺序排列）。
考查课程考核档案，按以下顺序整理归档：

（1）课程考核的说明（包括考核方式、考核内容、考核成绩计算方法等）；

（2）平时成绩记录册；（即点名册，任课教师需在点名册（右下角）上签名）
（3）课程考核成绩登记表；（三栏成绩登记表，教务系统--格式一，分班打印）

（4）课程考核成绩分析报告；（对总评成绩进行分析）

（5）学生的课程考核主要原始材料（包括大作业、调研报告、论文、作品、表演、操作技能等，按学号顺序排列）。
试卷分析报告

（20   ——20   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：

	考试形式：
	考试日期：
	人数：

	试

卷

成

绩
	成绩等级
	90-100

（优秀）
	80-89

（良好）
	70-79

（中等）
	60-69

（及格）
	＜60

（不及格）

	
	人数
	
	
	
	
	

	
	所占比例
	
	
	
	
	

	
	平均值
	
	全距（最高分

减去最低分）
	

	试

卷

情

况

分

析
	1.从各个分数段学生人数分布情况看成绩是否与预期相符，如不符合，分析其原因。  
2.结合教学大纲和试卷试题，分析考试内容与教学大纲和考核大纲的要求的符合程度（可以用百分比表示），有无超纲现象，效果如何。
3.分析试卷难度是否与教学大纲、教学要求相符，有无偏题、怪题以及降低试题难度的现象等。

4. 分析学生对知识点的掌握情况。对学生失分较多的题目和失分较少的题目，分析其原因。
（字数不少于200字）填写此表时，删除说明文字

	改

进

措

施
	根据考试情况，对今后的授课、命题提出改进意见。

（字数不少于100字）填写此表时，删除说明文字

	任课教师（签字）：
	教研室（系主任）：


备注：1、此表连同试卷装订存放。教务系统上格式三，考试课程适用；
2、考查课程借用此表格模板，必修（的考查）课以自然班为单位对总评成绩作分析，选修（的考查）课以教学班为单位对总评成绩进行分析；
