附件： 
合肥科技职业学院试卷批改和装订的有关规定
根据《合肥科技职业学院教学管理工作条例》、《合肥科技职业学院教师教学工作规程》等文件精神以及安徽省高职高专院校人才培养状态评估工作的有关要求，现将试卷批改及装订要求规定如下，请各系部、教研室和阅卷教师遵照执行。
一、流程及注意事项
1.考试结束后，任课教师可到教务处领取试卷、试卷封面、考试情况分析表、考试样卷、答案及评分标准、记分表等相关资料。
2.试卷领取后必须在5日内完成批阅，各教研室组织阅卷，有条件的可集中流水阅卷。请完整、正确地填写试卷封面、考试情况分析表、成绩登记表等材料上的各项内容；
3.批改结束后到对应系部进行试卷装订、复核，装订一定要整齐、扎实；注意：不要将“考场签到表”装订到试卷中；
4. 试卷由各系部统一收齐后，教务处组织期末教学检查再次复核存档；
5.考查课试卷同样要按考试课的要求进行批阅装订（特殊课程如《素描》等除外），由各系部暂时自行保管。
二、试卷批改要求
1. 一律用红色笔批改，正确打“√”，错误打“〤”号；
2. 每大题得分打在标题左侧(每大题的小分标记统一用正分)，要填写卷首每道大题的得分和试卷总分；
3. 试卷封面、分析表上的各栏要认真客观地填写，“复核人”一栏由各教研室主任或阅卷教师本人进行复核签字；
4. 凡卷面分数有改动的地方，一律要有阅卷人签名。
三、 试卷装订要求
试卷要求统一装订成册，装订要整齐，装订顺序如下：
考试卷封面→学生成绩登记表→考试情况分析表→课程小结→空白样卷→评分标准→考试卷（按照小号在上，大号在下的顺序装订）。
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