
  

  

教务字〔2017〕39号  

 
  

关于印发《安徽工程大学试卷批改与装订规范》
的通知  

  

  

各学院、有关部门： 

《安徽工程大学试卷批改与装订规范》已经学校审核同意，现

予印发实施。 

  

安徽工程大学教务处

2017年10月18日

  

安徽工程大学试卷批改与装订规范 

  

为进一步规范教学管理，做好我校课程考试试卷归档工作，现

将试卷批改、装订的要求规定如下，请各教学单位遵照执行。 

一、试卷批改要求 

1．试卷批改必须按照参考答案和评分标准评阅，给分、扣分都

要有依据，不得出现错判、漏判和随意扣分、送分现象。 

2．批改过程要保持试卷整洁，不得在试卷上随意添加与批改工

作无关的字迹或印记；批改标记和分数应书写工整、易于辨认。 

3．采用红色钢笔或签字笔批改，每道试题都要有批改痕迹，正



确打“√”，错误打“×”，部分正确打“ ”。 

4．试卷批阅采用加分原则，每大题要有该大题总得分，并用圆

圈起来（如 ）；每小题或每个知识点用“＋”注明得分（包括0

分，如+2）；每道小题分值均一样的选择题、判断题和填空题，可

以省略每道小题得分，仅在相应大题前标注总得分。 

5．卷面总分是所有大题得分的总和（在答题纸得分栏中注明每

道大题相应得分），卷面总分写在得分栏最右端，总分统计要准确

无误。 

6．凡卷面分数有改动，一律要有阅卷人完整签名。 

7．复核人应认真审核试题有无漏改、统分是否有误等内容。 

8．对于装订成册的试卷，阅卷人和复核人至少要在第一份试卷

上签写完整姓名，阅卷人与复核人不能为同一人。 

二、试卷装订要求 

凡考试课程试卷要求统一装订成册，装订顺序如下： 

1．学校统一印制的试卷封面。 

2．试卷装订材料目录。 

3．试卷命题审核表。 

4．考试试卷分析表（数据及分析均以卷面成绩为依据）。 

5．课程小结（成绩是否符合正态分布以总评成绩为依据）。 

6．考场记录。 

7．考场学生签到名单。 

8．平时成绩考核依据。 

9．空白试卷。 

10．具有评分细则的考试试卷参考答案。 

11．学生成绩考核表。 

12．学生答卷（需按学生成绩考核表的顺序整理装订）。 

三、几点说明 

1．重修重考的试卷整理按如下方式进行：插班重修的试卷随插

入班级的课程试卷装订；重修班的试卷单独装订成册。 

2．凡不用试卷考核的课程，均应填写考核方式申报表，认真填

写考核要求，成绩依据（论文、作业等）由课程所属学院留存备

查。 



 
 

3．试卷档案中的数据要如实反映考试情况，并填写完整。 

4．试卷装订材料目录：核对装订材料后，在试卷装订材料目录

相应材料名称后打“√”。 

5．本规范自本学期开始执行。 
 

  
  

                             安徽工程大学教务处  

                                       2017年10
月24日 

  

  


