上海电力学院经济与管理学院关于试卷管理的相关规定（试行）
    试卷等考试资料是检测和评价学生学习效果、学习水平的重要依据，试卷管理是教学管理的重要内容，为了规范学院试卷命题、批阅、装袋和归档等流程的管理工作，根据《上海电力学院考试管理办法》、《上海电力学院考试保密工作管理制度》以及其它相关规定，特制定本规定。
1、 试卷的模板和命题
1. 使用上海电力学院的考试模板，可从上海电力学院——教务处——选课与考务中心文件下载
a) 试卷样张的链接为：

http://jwc.shiep.edu.cn/37/1f/c254a14111/page.htm
b) 标准答案和评分标准的链接为：http://jwc.shiep.edu.cn/37/1b/c254a14107/page.htm 
2. 按课程大纲要求命题，试题基本覆盖课程内容，体现教学重点，试卷命题尽可能体现考教分离的原则。
3. 对建立了试题库的课程，必须由专人进行组卷，由教务处或学院从试题库中随机抽取考试试卷，并做好试卷抽取情况记录，已抽取过的试卷不得再重复使用。
4. 无试题库的课程由任课教师或学院指定专人出卷，由专业负责人进行审核。
5. 每门课程须提供A、B两套试卷，每套试题题量适当，至少4种及以上题型，基础知识题、综合题和提高题各占合适的比例，主客观题比例恰当，试题分值构成合理，有一定的区分度。而且A、B卷题量、题型、难度相当，重复率低于20%。
6. 试卷按教务处规定的标准格式打印，试卷上须标明学校、学年学期、开课部门、课号、课程全称、A卷或B卷、考试校区等信息，注明考试形式（开卷还是闭卷），开卷考试科目须注明允许学生携带的物品范围，并在密封线内留有考生填写教师、班级、学号、姓名等信息的位置。

7. 试卷字迹清晰、图形准确、无任何错误、无任何涂改、无漏页错页。各题分值标明清楚，累加与总分相等。试卷须同时提供参考答案和评分要点，且参考答案正确，评分标准科学、合理。
二、试卷的批阅要求
1. 为体现考教分离以及公平、公正的原则，所有课程的试卷采用密封阅卷。

2. 试卷的评阅由任课教师批改，流水阅卷由课程组教师流水阅卷，不得由他人批改。
3. 严格按照预定的评分标准阅卷评分，无误判、错判。
4. 试卷用红色水笔批阅，批阅关键知识点留下痕迹，有详细的过程批阅痕迹，符号清晰、规范，卷面各项分数核算准确，总分与各题分数之和必须相符。

5. 阅卷评分要保持干净、整洁，不得随意涂改，如确需更正必须在更正处签写阅卷教师的姓名。

6. 使用规范的“√”（不是斜线“/”）与“×”，不使用引起歧义的符号。
7. 每道大题左侧需要有大题得分，每道题右侧需要有具体扣分。
8. 自2017-2018第2学期起，非流水阅卷的试卷，每道大题左侧的评阅人签字空着，在试卷封面的总分右侧评阅人签字；流水阅卷的试卷，每道大题左侧评阅人签字需要签字。试卷中所有评阅人签字均为手签。（2017-2018年第1学期的试卷每道大题左侧只需要注明得分，不需要在大题左侧或总分右侧签字）。
9. 试卷批阅后，严格按照学生学号顺序排列并放入试卷袋。

10. 试卷评阅后须填写教务处统一制订的成绩分析表，成绩分析表对试卷情况进行总结。其中“试卷分析”部分、“影响学习成绩的主要原因”部分、“意见或者建议”部分均需要对考试情况进行全面分析，每部分内容均要超过3行。
11. 课程的教学手册中需要包含学生的考勤记录等信息，平时成绩依据说明和成绩需要体现在教学手册中。任课教师填写不少于50字的课程教学小结、不少于50字的教学期中分析，以及粘贴好教学进度表。
12. 成绩登记表中的各项成绩与教学手册平时成绩及学生试卷等各项成绩一致。
3、 试卷的装袋要求

试卷袋由任课教师填写完整信息后，按时提交至教务老师归档，试卷份数与登记人数一致，试卷袋内所装材料包括学生试卷、成绩登记表1份（成绩登记表打印2份，任课教师签字，盖教学院长章后，1份递交给教务老师，1份装袋）、成绩分析表1份（任课教师签字，盖教学院长章）、参考答案和评分标准、教学手册、空白试卷及其它相关材料。其中免听和补缓考课程不需要递交教学手册和成绩分析表。重修课程的装袋材料同正常课试卷的装袋材料。

四、试卷袋的归档记录表的填写

1. 任课教师需要填写除“专业负责人”、“归档人”、“归档时间”、“备注”、“答题卡”、“其他”之外的全部信息。

2. 课程编号为9位课号。

3. 修读对象指授课专业和班级，选修课填写全校。

4. 专业负责人是授课教师归属教研室的专业负责人。

5. 归档记录表需要填写放入资料袋资料相应的数量，而不是打勾。
本规定自公布之日起执行，解释权归经济与管理学院教学指导委员会。
经济与管理学院教学指导委员会
                                                     2018.5.3
