人文学院

试卷提交前教师检查项目表
	序号
	项 目
	要   求
	说  明

	1
	应交材料
	①页面信息（核实应填信息）
②试卷分析表

③成绩单（系主任或教研室主任签名、任课教师签名及考试时间）
④平时考核表（含平时成绩计算、汇总信息，任课教师签名）
⑤参考答案（有评分标准，主观题应标有得分点）

⑥样卷一份
⑦试卷（份数与成绩单、页面信息、试卷袋上学生数一致）
	除试卷与样卷外其余材料请用16k打印

	2
	信息完整性
	①试卷的份数与成绩单上学生人数是否一致

②试卷袋外封面上班级、学生人数、缺考学生名单、主考、监考、课程名称等信息是否完整与正确

③试卷、成绩单、试卷封面等处课程名称是否一致 

④成绩单、考核表、试卷袋上任课老师（或主考）是否签名
⑤平时成绩单中考勤、平时作业成绩的比例是否标注，平时成绩要有依据。
⑥参考答案与评分标准中主观题是否按步骤给出分值
⑦试卷分析表中分析内容是否完备
	①考勤、平时作业成绩等项的比例指在平时成绩中占的百分比。譬如，考勤10%，作业90%，请在平时考核表中详细注明。
②教师应在打印总评成绩单中注明平时和卷面成绩所占的百分比。

③试卷分析是指对卷面成绩，而不是总评成绩分析。需要从定量和定性两个方面分析，并提出改进意见，切忌过于简单

	3
	试卷评阅
	①参考答案与评分标准中各题的分值是否与试卷一致，是否按得分点给出分值
②试卷合分是否有误
③试卷中分数涂改处是否签名

④试卷中每大题的合分是否漏填

⑤评分书写是否规范


	①试卷评阅应严格按照参考答案评分标准执行。

②请阅卷老师在提交前自查试卷合分。


