徐州工程学院高等教育自学考试阅卷工作规程
（ 试 行 ）
  
第一章 组织机构
第一条学校成立校阅卷工作领导小组，由分管校领导和相关学院的负责同志以及学校招生就业处有关人员组成，负责学校自学考试阅卷的组织领导协调工作。 
第二条各学院成立阅卷工作领导小组。并按照课程成立课程阅卷组，一门课一般由2-3人组成，负责阅卷、合分、核分、复查等工作。课程阅卷组在各学院阅卷工作领导小组统一领导下，组织阅卷教师进行试评及拟订评分标准的补充意见，统一评分标准和掌握进度。各学院阅卷工作领导小组自始至终检查各课程阅卷组的阅卷质量。 
第三条阅卷前加强对教师的业务培训。坚持先培训后上岗的制度，学校阅卷工作领导小组要组织召开阅卷工作培训会，组织全体阅卷教师学习有关规定和相关纪律要求，明确职责，熟悉业务。 
第四条 严格按照教育部等部门发布的《国家教育考试考务安全保密工作规定》的要求，建立试卷保管室，并切实加强试卷存放、运转的管理。学校提供符合规定要求的集中阅卷场所，并实行封闭管理。阅卷期间，试卷管理人员要认真做好试卷的保管、登记和交接手续。阅卷教师接卷、批改完交卷，均应与试卷管理人员共同对试卷份数清点、登记。阅卷教师需离开阅卷点，试卷必须先交给试卷管理人员，做到试卷不得离开评卷场地。 
第五条 接受省考试院阅卷质量检查小组的检查，对部分课程的阅卷质量进行抽查。 
第二章 试卷编号
第六条 校招生就业处指定专人负责编制试卷号码。参加编号工作的人员应严格遵守保密纪律。非编号人员严禁了解编号情况。 
第七条 阅卷工作结束后，各学院以课程为单位，将试卷分别打包后交给校招生就业处试卷管理人员，清点试卷、办理交接手续。由校招生就业处将试卷送省教育考试院，
第三章 试　评
第八条 课程阅卷领导组在阅卷工作开始前，要认真研究试题及《参考答案和评分参考》，并试阅一定数量的试卷，使各种问题得到充分暴露后，再拟订出《参考答案和评分参考》的实施细则。 
第九条制订《参考答案和评分参考》实施细则的原则是：不降低或提高评分标准。如遇试题或答案有误应予更正或试卷难度异常(及格率太低)，应提出评分标准调整意见，并将情况及时报校招生就业处，学校招生就业处将问题汇总后上报省考试院确定。
第十条 凡主、客观题实行分卷考试的课程，试评时对客观性试题部分也要进行试评，并将答案的更正或补充情况写入评分实施意见。评分实施意见由学校招生就业处将问题汇总后及时上报省考试院。 
第十一条 评分实施意见一经审定，任何人不得擅自改动。
第四章 阅卷与复查
第十二条 阅卷采用密封分题流水作业办法，必须分题安排阅卷教师的阅卷任务，还要安排一定数量的教师负责试卷的复查工作，特别是主观性试题更要重点复查。试卷数量很少的课程，阅卷教师的人数可适当减少，但不得少于二人，且不能一人评阅全卷。 
第十三条 阅卷、复查人员在完成每一考场试卷的批阅任务后，都要在试卷封面规定的栏目内签上全名。 
第十四条 学院阅卷领导小组在整个阅卷过程中，要对阅卷质量进行检查，统一评分标准。如发现评分与标准不符、判分宽严失当、成绩书写不规范等问题，应及时解决。 
第十五条 阅卷工作后期必须对55至65分数段内的试卷，再进行一次全面复查。特别要对58、59分的试卷进行重点复查。对分卷考试课程的主观题部分，也要对可能影响及格的分数段内的试卷进行重点复查。 
第十六条 试卷必须经专人合分和核分。合分、核分均要从每小题得分和大题的题内要点得分开始复核。合分、核分中如发现阅卷中的问题，应立即退回原课程阅卷组处理。复查人员在完成每一考场试卷的复查任务后，都要在试卷封面规定的栏目内签全名。 
第五章 成绩书写要求
第十七条阅卷记分采用百分制，只记得分，不记扣分，完全答错和未答的记“0”分。得分必须按题（包括小题）记分，综合性大题还必须记有题内要点分。 
第十八条 试评时用铅笔书写，正式阅卷时改用红色钢笔或圆珠笔记分。每题得分写在试卷规定的记分框内，并由阅卷教师签全名。 
第十九条 卷面上的成绩，不能随意涂改。凡需改动，都须在原成绩上划一扛，在旁边另写更正的成绩，负责更正的教师须签全名。 
第二十条 卷首的“核总分”有改动的，必须加盖学校“校正”章。 
第二十一条 每题得分如有小数要保留一位小数，总分只需保留整数。
第六章 阅卷工作要求
第二十二条 阅卷教师必须正确掌握评分标准，做到公正合理，始终如一。
第二十三条 阅卷应在指定场所进行，设专人保卫，进出须凭阅卷工作证。阅卷教师不得擅自将试卷带出阅卷场所。阅卷工作证不得转借他人，丢失须及时向学校阅卷工作领导小组报告。 
第二十四条 阅卷工作人员要严守机密，试卷编号、评分标准、阅卷情况等有关资料不得外传或外泄。阅卷期间不得为任何人查阅分数。 
第二十五条 试卷应在密封情况下评卷，凡涉及试卷需拆封处理等事项，应由校招生就业处指派专人处理，其他人员不得以任何借口擅自拆封试卷。 
第二十六条任何人不得更改应考者答卷和擅自更改分数。 
第二十七条阅卷工作人员应严格执行阅卷工作的各项规定，坚持原则，遵守纪律。如发现失密、泄密、营私舞弊等，将根据教育部《国家教育考试违规处理办法》的有关规定，给当事人必要的处分或追究法律责任，另外还要追究相关领导的责任。

