关于进一步规范期末考试试卷评阅及成绩登记工作的通知

各教学单位：

为了迎接第二轮教育部普通高等学校本科教学工作审核评估工作，进一步加强教学管理和规范期末考试试卷评阅工作，促进学风和教风建设，依据《河南师范大学考试工作管理规定》中，有关“试卷评阅及成绩登记”规定，
结合本学期开学初进行的上学期期末考试试卷评卷抽查中发现的问题，特对本学期期末考试评卷及登分工作进一步规范、完善，希望各单位认真遵照执行。如下：

1、无论考试课还是考查课的笔试试卷，必须使用统一标准格式的试卷，以免记分和签名不规范。
2、各科试卷必须以教研室为单位组织2人以上集体评卷。评卷前必须认真检查试卷册左端的密封情况，要确保密封效果完好，方可进行评卷。试卷评阅要按照标准答案和评分标准，做到公正、准确，做到“给分有理、扣分有据、宽严适度、标准一致”。

3、记分一律使用阿拉伯数字，只记得分，不能记负分，不能打“×”或什么都不记。

每题得分记在题首成绩栏内，同时记在卷首成绩栏内。大题中的小题得分记在小题番号上，分若干要点给分的题目，得分可记在要点的前面。完全答错或未答的题目，记零分。

4、评阅试卷一律使用红色中性笔或钢笔，若初改时有更改也使用红色中性笔或钢笔且在更改处签名。复查核准、修改分数一律使用蓝色中性笔或钢笔。

5、评卷过程中更改各题小分，要由评卷人在更改处签字；如需更改总分，除评卷人签字外，要由教研室主任签字。
同时，要求得分书写及签名规范清晰，以免出现难以辨认的现象，要保持试卷卷面整洁，不准有较多的涂改。
6、卷面成绩即卷首总分，经复核无误后，方可拆开试卷册进行登分，填写成绩登记表（一式2份）。
7、合分、登分要认真细致，做到题首分与卷首分、小分之和与总分、卷面分和成绩登记表、成绩登记表与管理系统录入分必须完全一致。
8、试卷评阅结束后，评卷教师要及时将成绩登记表（一式2份）、试卷质量分析、评分标准和参考答案、试卷交院（系）办公室。办公室人员接收时，要核对、记录缺考、缓考学生名单。成绩录入后，院（系）要组织人员尽快规范装订试卷（无论按年级还是按小班，均应依照学号从小到大装订）及相关材料后封存；公修课试卷由承担单位按规范装订后再送交到学院。尽快将成绩登记表和试卷分析报送教务处存档。
8、试卷的封面内容要求填写完整；每套试卷前三份须签全名，其他的可只签姓。

9、各院（系）学生成绩录入教学管理系统并确认后，如果确需更改成绩，需写出书面说明材料，经评卷教师、教研室主任和教学院长（主任）签字后，方可更改。同时，各学院一定要严格把关更改程序和更改手续，视情节轻重追究相关人员的责任。
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