关于进一步规范期末考试试卷评阅、成绩录入、试卷分析、试卷合订归档工作的通知

教务处通知〔2023〕5号

各系（部）：

本学期期末考试现在已全面展开，为进一步规范期末考试试卷评阅、成绩录入、分析、试卷装订等相关工作，保质保量完成期末考试工作，根据《南昌大学共青学院考试管理办法》和《南昌大学共青学院成绩管理规定》，就有关重要事项重申如下：

一、试卷评阅
（一）评卷工作要坚持公平、公正的原则，规范评分标准和流程。

（二）各系（部）成立阅卷工作领导小组，在各系（部）主任指导下，由教研室主任、主讲教师组成评卷小组，依照评分标准，在规定的地点和时间进行阅卷。多人授课和统一命题考核的课程必须流水阅卷；其他课程应尽量实行多人阅卷（阅卷安排于2月25日前报考试中心）。

（三）阅卷前要认真研究参考答案和评分标准，经过试评后方可正式评卷；评卷时，一律使用红色中性笔或圆珠笔，严格按照规定进行评卷标记和记分。

（四）要有“核分”和“复查”环节，并在规定地方签名。

（五）试卷凡有改动的地方，要按规定签名。

二、成绩录入

（一）未组织期中考试的课程原则上期末卷面成绩占70%，平时成绩占30%；已完成期中考试的课程原则上期末卷面成绩占40％，期中卷面成绩占30%，平时成绩占30％；经批准实行考试改革而进行成绩构成比例调整的，按批准的比例设置。平时成绩要有依据，具体按《南昌大学共青学院学生平时成绩考核管理办法》执行。

（二）在教务系统录入成绩时，如学生有缓考、缺考、舞弊，必须在备注中注明，不得出现学生成绩无任何标记的情况。

（三）教务系统登分端口开放时间为2023年2月20日上午10：00，关闭时间为2023年3月5日下午17：00。凡因个人原因未在规定时间内完成成绩录入工作的，将按学校有关规定处理；需要重新开放系统进行成绩录入的个人，提交经开课单位领导签字和盖章的情况说明一份至考试中心，申请重新开放系统。

三、试卷分析
（一）要对试卷要进行详实认真的分析；

（二）试卷分析原则上包括如下内容：一方面要分析试卷在考核评价中的信度，另一方面也要分析学生对知识的掌握情况，成绩分布情况以及教学中的不足，并提出改进意见。

四、试卷合订归档

（一）阅卷结束后，要把同一班级同一课程的试卷合订；

（二）严格遵守如下合订顺序：

1.统一的试卷封面
2.考试试卷复查表
3.学生成绩表

4.学生平时成绩登记表

5.参考答案及评分标准

6.试卷分析表

7.每个考场登分后的试卷（或答题纸）

（三）系（部）教学秘书要对装订的各项存档材料要逐一核查，确保书写、签字、盖章和整理等方面都符合存档标准，不得出现装订明显有误的情况。

（四）下学期初将对各系（部）的考试存档材料进行检查。
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