关于试卷评阅与归档的几点要求
  对考试试卷的检查评估，是本科教学工作水平评估中一项重要内容。为规范试卷整理归档工作，教务部组织对院系试卷档案进行了专项检查，针对检查过程发现的普遍问题，现对试卷评阅、成绩记载和试卷归档环节提出如下要求：
一、试卷评阅
1、试卷一律使用红笔批改，不得使用铅笔和其他颜色笔阅卷。
2、阅卷应统一使用正分或负分记分，同一份试卷需采用同一记分方式。

3、试卷每道题均应单独给分，各题加总之后得出卷面成绩。

4、各小题得分之和应与卷面总分一致，各题得分需登记于试卷得分栏内。
5、批改标记和分数醒目，易于辨认，试卷上所有试题都应批阅。
6、若采用论文考核方式，需有论文写作总体要求及评分标准，且应有简单评语。

二、成绩记载
1、成绩应准确清楚地记载于教务部统一印制的《北京大学本科课程成绩表》上。
2、考试成绩若由平时成绩、期中成绩和期末成绩组成，则需在成绩单上详细记录各部分原始成绩，并标注其占总分的比例。
3、成绩单上若有任何改动，需由阅卷教师在改动处签名。

4、学生成绩栏不得留白，缺考、缓考等情况需予以注明。

5、成绩表中各项内容均需填写，签名栏必须有教师签名。
三、试卷归档
1、试卷归档顺序：封面，试题，参考答案，原始成绩单复印件，试卷分析，考场记录，考试试卷。
2、试卷应按照成绩单的名单顺序排序整理，试卷份数应与实考人数相吻合。

3、需对考试进行简要总结，参考如下试卷分析样例。

附件：1.装订封面 2.试卷用纸样张 3.试卷分析样例
                                                       教务部                                         
2016年4月18日
北 京 大 学 本 科 课 程 试 卷

20   学年第    学期期中／末考试

课程名称：　　　　　　　　　　　　　　　

课程类别：                              

主讲教师：　　　　　　　　　　　        
考生院系：  　　　　　　　　　　        
试卷份数:         份     共   册，第　 册
北京大学    学院考试专用纸
考试科目：              姓名：             学号：           

考试时间：              院系：             班级:             
	题号
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	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十
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以下以下为答题纸，共    页

以下为答题纸，共     页，请注明题号

北 京 大 学 本 科 试 卷 分 析

（20   ――   学年第    学期）

	课程名称
	
	任课教师
	

	课程编号
	
	课程类别
	

	开课单位
	
	学生数量
	

	考试方式
	
	考试时间
	

	试题难度
	较难           适中           较易

	区分程度
	良好           一般           较差

	简要总结：(供参考)
1、从试卷内容分析：……考试试卷内容符合课程教学大纲的要求，题型较丰富，难易程度适当，注重思想方法的考查。内容覆盖率达到90％以上，基本上反映了本课程的主要内容和要求……。
2、从学生成绩分析：……大部分学生做到了教学大纲的要求，完成了本课程要求的学习任务。部分学生成绩偏低，是由于……，符合正态分布原则。（具体考察分析高分与低分的原因：学生个人学习情况。）

3、从教师教学分析：从考试成绩和成绩分布上可以基本上认定本期的教学进行较为顺利，完成教学任务。试卷的难易程度基本上和学生的学习能力相适应……。
4、发现的问题及改进思路和措施：


教师签名：            

20     年      月      日
考 场 纪 律


请持学生证入场考试，并按指定座位就座；除必要的文具和教师指定的用具用书外，其他所有物品包括手机、呼机、MP3、电子词典、书籍、笔记、纸张等严禁带入座位，必须放在指定位置。凡有试题印制问题请向监考教师提出，不得向其他考生询问。


认真、诚实、独立并在规定时间内完成答卷，严禁任何形式的违纪作弊行为；否则，本答卷成绩以0分记，并根据《北京大学本科考试工作与学术规范条例》给予纪律处分。


提前交卷的考生不要在考场逗留，不要在门口、窗外大声喧哗。考试结束时间到，请停止答卷，在座位等候监考教师收卷并清点完毕，方可离开考场；考题和试卷不得带出考场。





装订线内                     不要答题








