试卷评阅、保存及成绩分析注意事顶
一、试卷评阅
1、考试课程实行百分制记分方式，总评成绩60分为合格。总评成绩的构成：考试课：期末成绩占总成绩的50％，平时成绩占50%；考查：期末成绩占总成绩的30％，平时成绩占70%。
2、教师在批阅试卷时一律用红色笔，卷面上错误的地方用下划线标注，每道大题的得分要写在题号左上角的位置，用正分记载。大题下每小题的得分，填在小题的右下角位置，用负分记载。每大题的得分还要填在试卷标题下方的得分总表，并算出总分。
3、试卷批阅时卷面要保持整洁，不得随意涂抹。分数有改动须签上姓名及正确分数。
4、 考试违纪作弊考生相关科目的试卷不予评阅，考试成绩按零分记。
二、试卷审核及成绩分析
1、试卷评阅后，任课教师以自然班为单位填写试卷及成绩分析表，分析表一式三份，一份附在班的试卷上，一份由系部存档，一份交教务处存档。
2、由系部组织对已阅试卷及成绩进行审查。
三、试卷的保存

1、试卷必须按教务处的要求装订，参考答案及评分标准、卷面成绩、成绩分析表粘在试卷封面下方的白纸上。
2、批阅后的试卷不发给学生，由任课教师所在系（部）负责按年级、学期科目等登记保存，所有试卷至少保存至学生毕业后一年。

3、试卷要有专门封存地点，专人负责。试卷原则上不准学生查看，若特殊情况，本人提出申请，任课教师同意、教职研室主任批准后由教务员进行复查。                                                
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