南京中医药大学药学院试卷归档规范（暂行）

1、 试卷合订成本，按封面、成绩登记表、试卷分析表、试卷简评、空白样卷、试卷答案、学生试卷的顺序排列。

2、 各项具体要求：

1、 封面：封面填写不能有缺项；封面人数与试卷分析表内容要统一；主讲教师与命题教师不能为同一人；归档人为该门课程的主讲教师；学年学期要核实。

2、 成绩登记表：成绩登记表必须从网上成绩管理系统里统一打印。要注明平时成绩和期末成绩分别所占的比例。任课教师、院系主任签名等要填写完整。（答题卡要有机读记录）

3、 试卷分析表：试卷分析是针对期末成绩，统一采用直方图，横坐标为分数，纵坐标为人数。

4、 试卷简评：试卷简评不能太简单，除对卷面难易程度、成绩等情况分析外，还要结合平时授课情况。

5、 空白样卷：不宜使用学生留有字迹的试卷。学籍与考试管理科将多印几份试卷装于试卷袋内，请各教研室留存。

6、 试卷答案：装订时必须有完整的试卷标准答案。

7、 学生试卷：即答题纸（包括答题卡），答题纸（或答题卡）必须按照学生学号顺序排列。试卷批改必须使用红色笔，统一将每题的得分写于题号的左侧，以便核分。必须有试卷批阅人，复核人签字。若卷面分数更正，必须有责任人签字。

8、 重修试卷、缓考试卷、缓重修试卷、补修试卷、清考试卷请另装订保存。
