江　苏　省　高　等　教　育　自　学　考　试

阅　卷　工　作　须　知

1、 组织领导

1、 承担阅卷任务的学校应成立校阅卷领导小组，由分管自学考试工作的领导和有关处、系的负责同志以及学校考办负责人组成，负责本校阅卷的组织领导工作。

2、 分课程成立课程阅卷领导小组，由有关教研室负责人和业务骨干教师组成（包括命题教师）。课程阅卷领导小组在校阅卷领导小组统一领导下，组织阅卷骨干教师进行试评及拟订评分标准的实施意见。负责本课程阅卷的组织工作、集训阅卷教师、统一评分标准和掌握阅卷进度，自始至终检查各阅卷小组的阅卷质量。

3、 在课程阅卷领导小组的领导下，根据题型和题量成立若干阅卷小组，由业务水平较高，责任心强的教师担任组长。阅卷小组直接负责试卷有关的评阅和复查工作。

二、试评

1、课程阅卷领导小组在正式阅卷前要组织骨干教师认真研究试题及《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》的实施意见。

2、制订《参考答案和评分参考》的实施意见的原则是：不降低或提高评分标准。如遇试题或答案有误应予更正，如发现试卷难度异常（及格率太低），应调整评分标准，并将情况及时报省考办。

评分实施意见应及时上报省考办。

4、 凡主、客观题分卷考试课程，试评时对客观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。

5、在正式阅卷前，课程阅卷领导小组要认真集训全体阅卷教师，组织学习有关规定，熟悉、掌握和统一评分标准。阅卷教师经过一定数量的试卷后，方能正式开始阅卷。

　　三、阅卷与复查

1、 阅卷采用密封分题流水作业，必须分题安排阅卷教师的阅卷任务，还要有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。

2、 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，且不能一人谰阅全卷。

3、 阅卷、复查人员在完成每一考场试卷的批阅任务的后，都要在试卷及试卷封面规定的栏目内签全名。

4、 课程阅卷领导小组在整个阅卷过程中，要组织骨干教师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。

5、 在阅卷工作后期必须对55-65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，并妥善处理。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。

6、 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，应即退回原阅卷小组处理。

四、成绩书写要求

1、 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”号。得分必须按题（包括小题）记分，综合性大题必须记有题内要点分。

2、 试评时用铅笔记分，正式阅卷时改用红色钢笔或圆珠笔书写。每题得分写在试卷规定的记分框内，并由阅卷教师签全名。

3、 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杠，在旁边另写更正的成绩，负责更正的教师须签全名。

4、 卷首的“核总分”有改动的，必须加盖学校“校正”章。

5、 每题得分和总分有小数要保留一位小数，“核总分”栏内必须保留整数。

五、阅卷工作纪律

1、 本人及有直系亲属参加考试的教师、干部不得参加该课程的阅卷工作。

2、 阅卷应在指定场所进行，设专人保卫，出入须凭阅卷工作，阅卷人员不得撤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。

3、 阅卷工作人员要严守机密，试卷编号、评分标准、阅卷情况等不得外泄。阅卷期间不得为任何人查阅分数。

4、 试卷应在密封情况下评阅，凡涉及试卷需拆封处理等事项，应由学校考办处理，其他人员不得以任何借口擅自拆封试卷。

5、 任何人不得更改应考者答卷和擅自更改分数。

6、 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，将根据国务院发布的《高等教育自学考试暂行条例》第三十八、三十九条及我省有关规定，给当事人必要的处分或追究法律责任，另外还要追究有关领导的责任。
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