          人文社会科学学院试题试卷归档规定
   每位老师期末需要交回所有学生试卷；并准备成绩单一份；标准试卷A、B卷以及A、B卷试题答案及评分标准各一份(公共课统一交一份）；试卷分析一份。

一、成绩单

1、按学号排序打印。

2、成绩单实考人数应与试卷分析中保持一致。

3、成绩单签字要完整，与责任人对应。

4、平时成绩和期末成绩严格按照教学大纲所占比例，换算成百分制填写。

5、平时成绩不能不填，也不能全是100分，也不能过分集中。
6、成绩单、标准试卷以及试卷分析中的所有日期要合理、准确，不能出现如成绩单日期早于出题日期的错误，请每位老师认真核对。

二、试题

1、试题加统一封皮，封皮内容要填写完整、准确（B5纸）。

2、教师出题时要严谨，不能随意出题。

3、试题格式，字体字号要按照教务处网站上的试题模板统一打印。

4、每类题要标注清楚总分和每小题的分值。

5、教师出题时基础题要占到60%，提高题要占到30%，综合运用题要占到10%。

6、标准试题A、B卷要与学生实际考试试卷统一，务必认真检查。

7、各门课程的课程编号、教师编号要认真核对，特别注意课程编号与“成绩单”上的课程序号不是同一号码。

三、试题答案及评分标准

1、试题加统一封皮，封皮内容要填写完整、准确。

1、试题答案及评分标准要加装统一封皮，封皮内容要填写完整、准确。

2、内容格式，字体字号要按照教务处网站上的试题模板统一打印。

3、简答题套标注清楚每个得分点的分值。

4、论述题评分标准要清晰、可操作性要强。

四、试卷分析

试卷分析严格按照中北大学课程成绩分析报告的要求撰写，不得抄袭他人或自己其他课程试卷分析的内容。

五、试题、试卷评价指标体系

1、各系要成立试题、试卷专家评价组。

2、专家对试题、试卷要进行认真、公正的评价，并在评语中注明是否同意使用。3、评语的字迹要工整，签名要规范。

六、阅卷

1、阅卷时必须使用红色笔。

2、每题得分及总分要准确，能与成绩单相吻合。

3、阅完的卷子不能在上面加任何标注，阅卷教师要注意对试卷的保密。

4、所扣分值以负分的形式标出，最终得分以正分形式标出。
5、分值标注模式

 1）客观题（选择题、填空题等）在错误的答案上打“×”，并在所在题右侧标出所扣分值，如果全对打“√”，然后在题目左侧（或赋分框）标出得分。

2）主观题（简答题、、材料分析题等）按点扣分，在每个小题答案右侧标出所扣分值，如果全对打“√”，如果该题的答案为空白，直接扣掉该题分值，最后在题目左侧（或赋分框）标出得分。

3）论述题（或作文题）的扣分应在以下几个方面酌情考虑：卷面的整洁程度；是否切题；论据是否充分，论证是否严密。在该题所做答案的右边标出所扣分值，然后在题目左侧（或赋分框）标出得分。
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