为规范软件学院期末考试管理流程，提高期末试卷批阅复查质量，特制定本学期期末考试阅卷工作安排。 

一.阅卷任务组织与分工 

软件学院本学期考试课程（不含考试改革课程）共计19门次试卷份数共1572份，试卷批阅任务按照课程归属教研室进行人员统一分配，教研室内部分为若干阅卷小组，每组人员均在3人以上以确保流水作业。组长负责安排本组试卷的批阅与审核复查（小组内部复查、小组交叉复查、课程负责人复查）工作，批阅复查中记录试卷批改情况、小组内部复查、小组交叉复查情况，每袋试卷均按工作流程填写《软件学院试卷阅卷记录单》，按照实际情况记录试卷批阅复查情况。阅卷过程中要求认真细致责任到人，确保软件学院期末考试工作顺利完成。具体分工安排见附表。 

时间安排： 

1. 阅卷准备时间（任课教师自行准备三份答案，以便流水线阅卷）：2014年6月25日前； 

2. 阅卷时间：2014年6月25日---2014年6月30日； 

3. 提交成绩及资料时间：2014年7月1日； 

4. 录入成绩时间：2014年7月2日前。 

   二．软件学院阅卷流程 

1.课程负责教师按照考试试卷整理试卷答案，打印每卷3份答案便于评阅使用。 
2.试评阅试卷，把握试卷评阅标准与规则。课程负责人按不少于5%比例抽查试改各个专业班级试卷，采用铅笔批阅。（需在正式批改时擦除铅笔痕迹）确定本课程试卷批阅标准，并更新打印最新试卷答案与评分细则给阅卷教师。在试卷批阅完毕将最新版本试卷参考答案与评分标准上交教研室主任。 

3.小组分工流水阅卷，由组长协调安排每套试卷不少于3人流水批阅。 

4.小组内部复查：试卷全部大题批阅完毕，组织本组成员进行试卷批阅复查，确认无误抄写分数到题首部并签署批阅人姓名，同时抄写分数到总分栏（注意大题顺序）。 

5.小组成员协作录入课程大题分数成绩到excel表格后，打印excel成绩复查与录入各大题成绩是否一致。 

6.小组交叉复查：小组交叉复查（提供课程excel大题分数表），审核确定题目批阅无误、题目分值计算抄写正确、各大题分值及总分录入核算正确。 

7.任课教师核算成绩：提供平时成绩、技能成绩、末考成绩支撑材料，并按成绩组成核算学生成绩。提供各课程成绩组成单、平时成绩与技能成绩支撑材料、手抄成绩单（填写完整，红笔登记缺考、舞弊、不及格学生成绩）、课程试卷分析表经教研室主任审核签字。 

8.上交成绩单（包含考试与考查课）至教研室主任审核签字，教研室主任于2014年7月2日前集中上报教学负责人，签字审核后登录成绩。 

9. 2014年7月3日前录入成绩到青果系统，各任课教师在录入青果系统确认保存成绩前务必做到试卷末考成绩、手抄成绩单、青果软件录入成绩“三对应”。提交《任课教师课程复查成绩单》到教研室主任处。 

10.将课程按班级封装试卷，内含试卷分析表、参考答案及评分细则各一份。 

   三．软件学院试卷批阅标准与要求 
1.学习软件学院阅卷规则： 

1)选择题、判断题目：正确打“√”,错误打“×”，符号清晰标准。 

2)填空题严格按参考答案给分，正确打“√”,错误打“×”。如有偏差需更正答案者，务必保持全套试卷各个班级同一标准。 

3）简答题、名词解释题、编程题、论述题目、综合应用题目等严格按采分点给分并在小题题首记小题得分，全对打“√”；错误打“×”；没有答题打“×”；部分正确者按采分点给分，同时在错误处划上“   ”。 
4）在各大题首登记批阅人。 

5）阅卷中禁止代人签名或签他人姓名，执行课程负责人全程负责制。 

6）复查试卷中如发现错误需要更正的，可将原错误分数划掉，在其旁边重新写上正确的分数，并同时签上更改人姓名，但不得在原分数上直接修改或将原错误分数涂黑。同时将复查结果反馈给组长及任课教师。 

   四.考试改革课程阅卷标准 

1.提交考试改革课程阅卷标准与细则。 

2.阅卷过程记录三位以上教师审阅每个学生试卷的分值。 

3.课程负责人撰写各个专业课程教学考试总结。 

4.提交课程考试成绩组成及成绩单（含成绩支撑材料）提交到教研室主任审核签字录入成绩。 

5.复查学生成绩（原始试卷成绩、手写成绩单、青果系统打印成绩三个成绩审核一致）。 

5.试卷批阅结果电子文件上传院系ftp按学期日期归档并拷贝学生文档到院系移动硬盘备份保存交教学秘书处。 

   五.成绩输入的有关规定及要求 

1.任课教师上网访问http://211.69.22.131/jwweb登录“教务网络管理系统”～“用户登录”界面，分别输入身份（教师教辅人员）、工号和密码 ，再选择“成绩录入”选项选择“分课程按上课班级录入成绩”自行输入成绩。（工号也可到办公室索取） 

2.任课教师在2014年7月3日前录入本学期全部课程成绩，各教研室主任向教学秘书提交考试与考查相关资料（1-6序号材料）： 

1）课程成绩组成 

2）手抄成绩单 

3）平时成绩、技能成绩支撑材料 

4）修订后试卷参考答案及评分细则电子稿(教研室为单位集中上缴) 

5）《________教研室成绩三核对记录单》（打印手写，每教研室一套） 

6）《院（系、部）期末考试试卷复查情况登记表》（打印手写，每教研室一套） 

7）《软件学院试卷复查工作记录》（打印手写，由组长按课程提交给教研室主任，教研室存档） 

   六.试卷装订的有关规定及要求 

1.改完后的所有试卷装订均应按学号顺序或成绩记分表上的名单顺序以班为单位装订，并附上评分标准与试卷分析（每班一份）。 

2.装订试卷要做到试卷无一遗漏。 

3.装订的试卷要整齐、无姓名外漏现象。 

4.重修及补考的试卷单独装订。 

5.装订后的试卷封面上要注明考试科目、专业、班级等内容。 

6.装订好的试卷要妥善保管。 

