《哈尔滨工程大学关于本科生试卷管理的规定》
补充规定

一、试卷评阅

1．评卷人员一律用红墨水钢笔或红芯圆珠笔评阅记分。

2．评卷时用阿拉伯数字记分，记分要准确、工整。各题评卷过程中一般记载得分，在得分前可不记“+”；允许记载扣分，但在扣分前必须记“－”；同一试卷册的记分方式必须始终一致。

3．评卷要严格执行标准答案和评分标准：客观题的评阅，每道错误小题必须用“×”标注；主观题的评阅需按评分点逐个评分，并标注在相应位置，然后得出每小题得分。

4．每大题要有一个总得分，标注在该大题的左上角位置，且须与试卷首页题号得分栏一致。在题号得分栏需评阅人签字，在总分位置需核分人签字。一本试卷的评阅人或核分人如是同一人，可在第一份试卷上签字即可，表明该教师对整本试卷负责；如不是同一人，需逐份签字。

二、试卷标准答案及评分标准

1．客观题需给出每个小题的标准答案和分值。

2．主观题需给出详细的参考答案和评分点。计算型主观题评分点要细化到解题的各主要步骤，并按每一得分点逐个标注；问答、论述型主观题评分点要细化到答题知识点，并对每一知识点得分情况有较为详细的说明。

三、试卷、成绩分析

1．按“哈尔滨工程大学本科生试题、成绩分析表（教师）”要求进行分析，在分析人签名处需本人签字。

2．分析内容应包含试卷覆盖面分析、难易程度分析、成绩不及格分析和成绩分布情况分析等统计分析内容。

3．分析内容还应包含教师授课效果分析、学生掌握知识情况分析、问题分析和今后努力方向等内容。

四、试卷装订

1．使用教务处统一配发的试卷封皮、试卷封条、试卷袋装订试卷，按课程和班级装订，每班一本。（学生人数较少的选修课程和实施分级教学的课程可按授课班级装订试卷。）

2．试卷装订的内容依次为：试卷封皮
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标准答案及评分标准A卷标准答案及评分标准B卷
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（平时成绩构成说明） 
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（平时成绩单）
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成绩报告单
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试卷、成绩分析表（教师）
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空白试卷A卷
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空白试卷B卷
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学生考卷（按成绩单顺序排列）。

3．应使用线绳沿装订线牢固装订试卷，并使用封条封住装订线。

4．应视试卷袋容量将装订后的试卷册装入试卷袋，并用封条封口。

5．试卷封皮及试卷袋上的各项内容需准确填写。

五、本科生设计报告、大作业等可参照本规定执行。

六、本规定自发布之日起执行，由教务处负责解释。
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