
2020-2021学年上学期大学英语教研组
期末阅卷要求——2020级
1、原则上采取集体流水、交叉阅卷方式。

2、阅卷时字迹清楚，书写规范（涂改处必须签名），计算准确无误。
3、正确的题目统一打勾√；每一题中错误之处须有标记（可用下划线或圈划等符号），翻译每一小题的小分统一写在题目左侧题号旁边，小分之和写在得分栏中，注：评分一律给正分。各大题得分誊写到试卷二表头中，“评卷人”处须由阅卷教师签名，“复核人”处须由任课教师签名。
4、主观题批阅完毕后，请各位阅卷教师涂好答题卡上的分数（A、B类班级大题Ⅲ涂“分数1”、大题Ⅳ涂“分数2”；D类只涂“分数1”；涂卡时四舍五入为整数，请注意复查大小题分值）并统一在1月8日11点前将所改班级的试卷和答题卡交到电子备课室指定地点统一机读，任课教师保管所上班级的试卷二到装订时用。
信封上信息请按如下所示填写：
2020-2021学年上学期期末考试

班    级：              

任课教师：              

阅卷教师：              

实考       份
注意：请大家利用周末的时间完成成绩核算和成绩录入教务系统等工作，并于1月11日上交各类表格和资料到秘书处。
——2020级大学英语教研室
2020年12月30日

2020-2021学年上学期大学英语教研组

试卷装订要求——2020级
1、请各位教师负责装订所上班级的纸质试卷。所有成绩材料的电子档打包发给教研组长存档（同时群发给姜瑞姝、张迅和禹宏亮）。
2、按教务系统里成绩录入名单的顺序理好试卷二（答题卡无需整理顺序）。试卷二表头“复核人”处须由任课教师签名
3、答题卡：填写和贴上封面。

4、成绩单、分析表等装订材料统一使用A4纸打印（上边距＞2.4cm），横放和试卷左上角对齐，注意装订边距不要盖住表头内容。
注意：机读成绩名单顺序和装订试卷的顺序保持和教务系统里成绩录入的名单顺序一致。不要擅自更改学生姓名的顺序；“卷面成绩”统一要求不作四舍五入，最后的“总评成绩”四舍五入为整数。
5、装订顺序：
——非艺体：

1 、读写：机读卷面成绩单+教务系统导出的学生成绩表+课程考试质量分析表+参考答案及评分标准+课程教学情况总结表+考场记录单+A/B试卷审批表+空白试卷+学生试卷
——艺体：

2 、读写：机读卷面成绩单+教务系统导出的学生成绩表+课程考试质量分析表+参考答案及评分标准+课程教学情况总结表+考场记录单+D试卷审批表+空白试卷+学生试卷
请认真填写封面上的相关信息并核对。
命题教师为：A、B级：姜瑞姝、张迅；D级：禹宏亮；
6、统一装订时间为2021年1月12日，试卷装订要求在电子备课室完成，以免将装订工具拉乱或丢失。

7、装订好的试卷统一交到电子备课室指定地点，待教研组长核查验收。
