期中教学检查关于试卷检查和存档的要求
各学院：

根据学校期中教学检查工作安排，为做好试卷的规范、整理和存档，教务处将组织教学督导对2011—2012学年第一学期的试卷进行检查，现将具体事宜通知如下：

1、 检查范围

2011—2012学年第一学期的考试（考核）课程试卷（论文、大作业等）。具体包括学生成绩（总评成绩、考试成绩、平时成绩）、学生答卷、参考答案及评分标准、期末成绩统计分析与试卷分析、考场记录及教师手册。

2、 检查时间及方式

1、  4月26日--5月3日   各学院全面自查。

2、  5 月7日--5月8日   教务处组织专家进行抽查，请各学院将被抽调的试卷于5月7日上午9：00前送至图书科技楼1101房间，黄岛老校区送到教务科1#教学楼3楼354房间，黄岛新校区送到教务科主教学楼A310房间。抽查名单于5月4日下发，请及时查看邮箱。
3、 检查事项及要求

（一）试卷成绩

1、检查由学院统一存档的成绩单，是否分班级打印（选修课按课堂打印），并按课程编号排序、存档，任课教师签字、教研室主任签字、院部公章要齐全；

2、检查卷面成绩有无计算错误，包括小题计分。成绩出现错误的按照学校规定程序报批更正；

3、平时成绩的给出是否有依据。不能仅靠出勤情况确定，应包括出勤、提问、作业、实验、平时测验等。

（二）试卷质量

各学院要严格按照以下要求对试卷质量进行检查，查找存在的问题和不足，对于出现的问题要及时统计和上报，并拿出切实有效的措施和办法，以确保今后试卷的质量。

1、试题内容是否符合教学大纲、是否科学，试题必须正确，绝对不能有知识上、逻辑上的错误，是否有一定的覆盖面，三基部分应占60%；

2、试题内容是否充实，题量是否合理，难度是否适中，既不能出现大面积学生提前交卷，也不要题目太难，不及格率过高；

3、试卷的题目类型是否合理；

4、试卷的格式是否规范，细节内容是否正确。如写错学年学期、照搬旧试题，考试对象不匹配。

（三）参考答案及评分标准

1、参考答案是否紧扣题意，是否明确具体，是否无错别字；

2、评分标准是否完整，总分是否100分，是否与试卷上标注的分数相符；

3、论述题、计算题等大题目的参考答案是否完整具体，评分标准是否详细，是否具体到小分。
（四）期末成绩统计分析与试卷分析

1、是否注意按课堂分析；

2、试题分析、总评成绩分析是否与考试及试卷情况相符；

3、试卷分析中的内容是否按要求的几项内容填写翔实。

（五）试卷评阅

重点检查试卷评阅是否符合以下规范要求：

1、阅卷一律使用红笔；

2、阅卷的符号和分数打法：答题的对、错、半对半错，必须分别打上(、 (或     的记号。各小题应写明得分，同时在大题首左侧标记本题得分即“正分”；

3、每题得分要记入卷首指定位置，并签上阅卷人姓名，签名不能潦草，要求必须工整书写；

4、批阅试卷要慎重，卷面上不得涂改各题所得的分数和总分。试卷上错判更正处必须签名；
5、批改必须与标准答案相符。

（六）试卷装订

1、顺序要求：试卷封头（封面填写齐备）、教师手册、考场记录单、试卷分析报告表、参考答案及评分标准、学生答卷（按成绩单学号顺序）。答卷成绩和人数要与学生期末考试的成绩和人数相吻合。

教务处

二○一二年四月二十日
--     学年    学期试卷检查情况评价表

	序号
	姓名
	
	课程
	
	班级
	             
	人数
	

	1
	成绩单
	是否有平时成绩、比例及依据
	

	
	
	与卷面成绩及

平时成绩是否吻合
	

	2
	命题

及

试卷
	覆盖面
	

	
	
	重点、难点

是否突出
	

	
	
	题量、题型

是否合理
	

	
	
	试卷是否有误
	

	3
	试

卷

评

阅
	评阅客观、

与标准答案相符
	

	
	
	统计是否有误
	

	
	
	有无随意

更改、涂抹
	

	
	
	分数打法规范
	

	4
	装订
	符合规范
	封面填写齐全
	

	
	
	
	按学号排序
	

	
	
	
	答卷份数

与成绩单相符
	

	
	
	内容是否齐全
	教师手册
	

	
	
	
	考场记录
	


期末成绩统计分析与试卷分析

	
	

	
	
	
	参考答案

及评分标准
	

	评价等级
	优 （    ）        良（    ）         可（    ）            差（    ）        

               评价人签名：
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