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海南工商职业学院试卷批改规范

试卷是重要的教学原始材料之一，是衡量教师教学效果和评定学生学习成绩的重要依据，试卷批改是一项严肃、认真的工作。为了规范考试试卷批改，特制订本规范。

一、基本原则
（一）阅卷人在批改试卷时应本着严肃认真的态度，树立责任意识、公平意识。

（二）阅卷必须客观、公正，认真按评分标准赋分、积分，避免出现误判、错判和随意扣分、送分现象，要做到给分有理，扣分有据，严格把握评分细则，不得随意更改评分标准，累加总分应准确无误。

二、注意事项

（一）用红色笔批改，不得使用其它颜色的笔。

（二）每份学生答卷总分处要求阅卷人签名，要用红色笔签名。

（三）记分使用阿拉伯数字，要求准确、清楚、工整，要有题首得分、和卷面总分。

（四）评分时一律按得分（正分）标示，得分处记“+分”；记分要工整，完全答错或未答者都必须写上“0”分；大题、小题均要标示得分，最后大题得分要登记在试卷标头上对应的分数框内。

（五）凡卷面分数有改动，一律要有阅卷人签名；教师更改试卷上的任何分数，应划去原来的分数，重新填写更改后的分数，不得采用“80+2”、“90-4”这样的成绩表现形式。
（六）总分合计要准确（总分与各题首得分总和相一致，并与考试成绩单的卷面成绩栏相一致）。

（七）阅卷后要进行认真复核，发现漏评、漏记或分数统计错误应及时更正。

（八）保持试卷的整洁，不得在试卷上出现与试卷批改无关的字迹。

（九）文字论述类考试（考查）试卷批阅，根据评分标准一律按得分（正分）标示，总分合计按分数标示，考查课课程成绩录入系统转换成五级制。

（十）补考试卷批阅要求同上，试卷上得分为实际得分；考试课成绩录入系统时不超过60分，考查课成绩录入系统时分“及格”和“不及格”。
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