黄山学院马克思主义学院关于阅卷工作的若干规定

试卷批阅是教学工作的关键环节，依据黄山学院有关规范，结合马克思主义学院实际，对阅卷工作特作如下规定：

一、组织领导

为加强对阅卷工作的统一领导，成立马克思主义学院阅卷工作领导组，成员包括本院院长、各教研室主任、教学秘书以及其他院长指定的人员，院长兼任组长。领导组的主要职责是：制定阅卷工作方案，协调、检查、监督阅卷工作全过程，负责阅卷工作后勤服务。

二、基本要求

1、阅卷工作实行试卷审核人负责制。每位任课教师负责自己所任课的班级，对本班级试卷阅卷工作承担最终的责任。

2、阅卷教师要服从领导组的工作安排，认真履行工作职责。

3、阅卷教师必须熟悉和掌握学院有关阅卷工作规范。

4、阅卷教师必须明确自身工作任务，掌握试题、参考答案与评分标准。

6、阅卷教师要严格执行评分标准，做到公平、公正、合理。

三、阅卷规范

1、阅卷给分合理，得分栏、阅卷人栏填写清楚。

2、卷面成绩表和试卷分析要填写完整。成绩表的考核时间、任课教师、分管领导等项目都要填写；试卷分析的考核时间，试卷分析和建议要填写完整。

3、所有题目的批阅都要有批阅标记，每题得分采用加分制。选择题、判断题、填空题等项目每题都要有规范的批阅符号“×”或“√”；各小题、大题和总得分栏内分数都要规范填写，分数填写位置合理。

4、批阅论述题必须有相应的标记，批阅小论文时要有相应的评语，以显示批阅过程和评分依据。

5、阅卷教师要按照学院相关要求，书写必须工整、规范，原则上不得涂改。确有必要改动的，改动之处必须由改动人签全名。

6、认真做好合分、登分、试卷分析等工作。

7、阅卷中遇有疑问时，要立即报告领导组并按照领导组反馈的意见执行。

8、阅卷可实行任课教师自行阅卷、同课程教师集体阅卷等不同形式，由领导组依据具体情况确定。实行集体阅卷的，要事先准备好集体阅卷场所和流水作业程式。

四、阅卷纪律

1、确立认真态度和责任意识，团结协作，努力完成工作任务。

2、集体阅卷时，要保持评卷场所安静整洁，不得大声喧哗

3、阅卷期间不得为任何人查阅分数。

4、阅卷教师若在阅卷工作的任何环节出现问题，将在本人教学考核、年度考核等方面予以追究。
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