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1.试卷评阅总则
（1）批阅试卷（论文）一律使用红色字迹钢笔、圆珠笔或签字笔。
（2）所有课程试卷原则上采用减分方式评阅，大题题号左侧只标注得分，试卷中只出现减分。
（3）统一考试的课程应流水作业评阅试卷、统一评定成绩，流水作业评阅试卷的课程须填写“流水作业评阅试卷登记表”，任课教师评阅的试卷，评阅人默认为任课教师。
（4）对雷同试卷或有疑问的，应先进行批阅，并做记录，之后再将此问题上报到教务处。对作弊试卷，在卷首总分栏内填写“0”分，并注明“作弊”字样。
 （5）试卷上所有分数一般不得改动，在成绩提交前复核试卷过程中，发现错误需改动总分的，应在错误处打双横杠或单横杠标识后改正，并在其下方签改判教师全名；在成绩提交后发现评阅错误需改动总分的，应填写“学生试卷评阅勘误登记表”，经主管教学系主任审批后报教务处备案。
2.试卷评阅细则
（1）客观题、填空题的评阅，对错误的题（包括未答的题）打叉（Ⅹ），对于完全正确的题打勾（√），在每小题右边写明每小题扣分，在该大题题号左侧写明大题得分。
（2）简答题、论述题和计算题等试题的评阅，要对学生的答题情况进行全面分析，根据答案要点或步骤确定应扣分数，做到给分有据，扣分合理。对于题中错误的部分用下划线标出；对于未答的题，在题号后（对于学生未写题号的题要先写上题号）标注下划线，对于不完整的题打半勾；对于完全正确的题，打勾。所有扣分均写在批阅符号的相应位置；每道大题的所有小题评阅后，将大题得分写在大题题号左侧。
（3）每份试卷评阅完后，要仔细核对所扣分数是否等于满分减去大题得分，最后将各大题得分写在首页答题纸的“分数统计表”中，将卷面总分写在总分栏内；每份试卷扣分和得分数字必须书写工整、准确、清楚。
（4）对以论文形式考试的试卷，要按内容、语言、篇章等给分，要写出评语，并在卷首写出总分。

