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广东培正学院文件   
培正教〔2023〕58 号   
广东培正学院 

关于印发试卷批阅与装订工作 

规范要求（2023 年 6 月修订）的通知 
 

各二级学院： 

为进一步规范我校试卷批阅与装订工作，依据普通高等学校 

本科教育教学审核评估和教学档案管理的工作要求，特修订

《广东培正学院试卷批阅与装订工作规范要求》。现予以印发，

请遵照执行。 

 

 

 

广东培正学院 

2023 年 6 月 18 日 
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广东培正学院 

试卷批阅与装订工作规范要求 

(2023 年 6 月修订) 

 

试卷是重要的教学资料，是衡量教师教学效果和评定学生

学习成绩的重要依据，也是教学评估检查的重要的教学文件。

批阅试卷是一项严肃、认真的工作。为了规范试卷批阅与装订

工作，特修订本规范要求。 

一、试卷批阅的规范要求 

（一）教师应严格按照试卷的统一评分标准，严肃、客观

地开展试卷批阅工作，不得出现无故提高或降低学生成绩的情

况，累加总分应准确无误。 

（二）批阅试卷一律使用红色签字笔，记分数字必须工整、

清晰、规范，分数一经评定，不得随意更改。 

（三）试卷批阅结束后，任课教师要认真复查，核实分数，

避免漏判、错判、漏登、误登等现象发生，核实无误后签字（每

一位阅卷人、核分人及阅卷审核人需在每一份试卷上的对应栏

签名)。 

（四）试卷批阅标记的具体要求 

1.试题答错或未作答的打叉(×)，部分正确打半对勾(√)，

并使用阿拉伯数字在右侧记负分,完全正确打(√)；将各题得分
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汇总后登入试卷上方每大题对应的得分栏中。 

2.在更正批阅试卷中的误评(包括改动分数)时，阅卷教师

应在更正处工整签名。 

3.保持试卷的整洁，不得在试卷上出现与试卷批阅无关的

字迹。 

4.批阅试卷参考见附件 1 和附件 2。 

(五)线上考试的阅卷标准，参照线下考试的阅卷标准执行。 

二、试卷装订的规范要求 

（一）试卷装订内容 

1.双向细目表； 

2.试卷审核表； 

3.参考答案与评分标准； 

4.考场签到表(以教学班为单位进行归档)； 

5.考场情况记录表（以教学班为单位进行归档）； 

6.课程成绩单； 

7.课程考核试卷分析表； 

8.试卷： 

（1）笔试(学生试卷(或空白试卷 1 份+答题纸))； 

（2）机试[纸质空白试卷 1 份+电子学生试卷(以课程为单位

刻盘归档)]。 

（二）试卷装订要求 

1.将以上 1～8项资料按顺序装订(A4纸的长边与 A3纸的短
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边对齐)；学生试卷(或空白试卷 1份+答题纸)应严格按照课程成

绩单上学号顺序整理装订。 

2.试卷册要求整齐、美观，装订针不能裸露在表面，需先用 

装订机将试卷册订好，再将封面粘贴在试卷册外面。 

（三）试卷册封面填写要求 

试卷册封面填写应字迹工整、清晰，表述规范、准确。填写

范例具体如下： 

1.学期：例如 2021—2022 学年第二学期； 

2.课程名称：严格按专业培养方案中的课程名称填写，且与

试卷上课程名称完全一致； 

3.年级：例如 2019 级、2020 级、2021 级等； 

4.教学班：填写教务管理系统中的教学班号，例如 001、002

等； 

5.考试时间：例如 2022 年 7 月 6日 8:20～9:50； 

6.任课教师：任课教师本人签名。 

 

附件：1.批改样卷 1（正常批阅） 

2.批改样卷 2（有修正批阅） 

 

 

 

  抄送：董事会、校领导。 

  广东培正学院办公室                      2023 年 6月 18 日印发  


