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各学院及有关单位:
    为了进一步规范试卷评阅及试卷装订，现根据《西安交通大学课程考核办法》有关规定，对试卷评阅与试卷装订的要求补充通知如下：  
    一、试卷评阅 
    1、 试卷评阅及网上传输成绩应在考试结束后1周内完成；
    2、应根据课程的特点按卷面一律给分或一律扣分进行评阅，且必须使用红色签字笔或圆珠笔，每道大题的得分要登记在卷首得分栏内。
    3、 试卷卷面成绩有涂改时，涂改教师须签名；
    4、 课程最终考试成绩(卷面成绩、平时成绩、期中成绩、实验成绩等成绩的合计)须经核对无误后方可进行网上传输。
    二、试卷装订
    1、必修课程结束考试的试卷以小班为单位装订。选修课结束考试的试卷按若干小班为一册(30人左右)进行装订，并在试卷装订册封皮上班级处注明合班信息。
     (1) 成绩单上应注明该课程考核中平时、期中、期末、实验等成绩所占比例及换算办法。换算后的平时、期中、期末、实验等成绩同该课程网上传输的成绩单一同装订。 
    (2) 重修学生的考试成绩应填写在网上传输的成绩单上；
    (3) 考试成绩统计与试卷分析应包含考试成绩统计结果分析，试题质量分析等，尽可能做成绩统计直方图。随班重修学生的考试成绩不参与所随考试班级的成绩统计与试卷分析。
    (4) 每小班均应装订一份考场记录表，要求信息、签名完整；
    (5) 标准答案和评分标准每个小班各装订一份；
    (6) 将一份空白试题装订在卷首；
    (7) 试卷按成绩单上的学生名单顺序排列，随班重修学生的试卷排在所随考试班级学生试卷后面一并装订。
    2、补考试卷的装订：
    补考课程试卷根据补考人数按学期将该课程补考学生的试卷分为若干册进行装订(30人左右为一册)。如补考人数在20人以下时，也可按学年集中装订该课程补考试卷。装订时成绩单、考场记录表、标准答案与评分标准、考试成绩统计结果分析及空白试题一份同补考试卷一同装订。
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