
能源化工工程学院教学办

能源化工工程学院试卷批阅、平时成绩整理及

归档标准的要求

为了做好学期末的试卷批阅工作，根据学校的试卷管理规

范，结合学院实际情况和 2023-2024 学年第一学期存档要求，现

将能源化工工程学院试卷批阅要求、平时成绩规定、试卷分析、

成绩录入等做如下要求。

一、试卷批阅要求

（1）必须采用流水阅卷方式阅卷，教研室做好流水阅卷的

安排。

（2）一律使用红笔阅卷；以“只记得分”方式阅卷。统一

使用正分记分，试卷每道题均应单独给分，清晰标记，对已给出

的分数需改动应有阅卷教师签名。

（3）对于选择题、判断题、填空题，正确的地方标记应得

分，错误的标记 0，在题头方框内填入总分。

（4）对于简答题、计算题、综合题等大题，在小题要点处

标记要点得分，数字写小一点。在每小题的题头写本小题要点得

分汇总。在大题方框内填入大题累加分。



（5）准确核分，加总各题之后得出卷面成绩，并将总分及

各题得分登入试卷记分栏中。核分、统分、复查、登分工作一定

要特别细心，保证不出任何差错。统分人必须在总得分处签名；

复查人若查出有差错需改动也必须在改动处签名。各题阅卷教师

应在每一大题的得分栏右侧签名。

（6）考查课，学生提交的论文、作业、报告需采用学校统

一发布的模板，评阅要按照考核方案及评分标准进行打分，评语

要用红笔进行填写。

二、平时成绩

（1）平时成绩可以包括考勤、课程作业、随堂测验、课堂

提问、讨论、实验报告、小论文、单元测验、期中测验、综述成

绩等组成，具体由任课教师根据实际情况决定，同一门课程的平

时成绩要一致，需要有不少于三个部分组成。

（2）平时成绩考勤应注明具体时间，考勤符号统一为上课

√，旷课×，病假△，事假□，迟到○。旷课一次扣 5 分，请假、

迟到等均扣 1 分。为了避免平时成绩考勤占比过大导致平时成绩

过高，要求平时成绩中考勤的比例不能过高。学生平时成绩应该

符合实际情况，不能拉高部分学生平时成绩而使得学生通过考

试，学生平时成绩建议在 70-90 多分均要有分布。

三、试卷分析

（1）经过和教务处沟通，本学年度，我院的试卷分析统一

采用打字的方式进行试卷分析，不需要手写。试卷分析处签名需



要手写，打字的试卷分析内容要写满。

（2）试卷分析需要不同班级具体分析，对于不符合正态分

布的要进行全面的分析，提出具体的改进措施，试卷分析的成绩

统计是表示卷面成绩，不能用最终成绩来分析。

（3）试卷分析

1.命题题分析

分折试卷的难易程度，覆盖面(覆盖教学大锅的 0 以 0 上，

60%--80%、覆盖教学大纲的 60%以下)。

试题类型适宜覆盖教学大纲的情况等方面进行分析，主要包

括:命题是否能全面考查学生对教学内容的记忆、理解比较、

分析、综合评价等能力，或有所侧重:是否涵盖教学大纲要求的

内容，是否突出了课积的重点、难点内容;是否符合教学大纲的

要求，有无超纲现象:题型是否多样化、题量和分值分布是否合

理:命题有无错误，错误性质和程度如何。试题难度是否与教学

大纲的要求相符，有无偏题、复杂题等。

2.学生考试结果分析

包括: (1) 成绩统计分析。(2) 教师的教学方法、手段、内

容及学生对课程的理解、掌握情况分析。(3)从学生答题整体情

况反映出的“教”与“学”方面存在的主要问题分析。(4)总结

该课程教师教与学生学、考试命题和阅卷评分过程中存在的问题

和有待改进之处。例如，学生对不同题型的答题分析，学生掌握

基本知识、综合应用所学知识的能力分析:从各个分数段学生人



数分市情况看成绩是否符合正态分布规律，如不符合，分析其原

因:对学生失分较多的题目和失分较少的题目，分析其原因等。

3.改进教学的建议、措施

在肯定有效教学手段、方法和措施同时，找出不足的原因，

并对今后教学通过程中应当注意的问题。提出改进意见和措施。

例如，指出教师在今后并课过程中应当注意的问题，提出意见、

建议和改进的措施:教师在今后讲应从哪些方面入手，怎样才能

进和加强的方面:学生在该课程的学习过程中，学好，有何具体

建议等。

四、试卷装订

（1）试卷装订时需要提供一份试卷加分 Excil 核查表给教

研室主任查阅。教研室主任要严格检查试卷，未达标的一律不通

过，教研室内需要采用交叉加分核验的方式确保无加分错误。

（2）试卷盒子一个班级一个盒子进行编号，各教研室单独

编号，在侧帖处需要进行修正。资料后期按照教研室进行单独存

放。

装订材料顺序：封皮、卷内目录（该资料今年格式有变请注

意）、命题计划表、考场记录、考试成绩单（按行政班级）、平

时成绩登记表 8K（需包含 3 个以上板块）、参考答案 8K，质量

分析表 8K，样卷、试卷，部分课程还需放入光盘。

（3）考查课：封面、目录、考场记录表（大作业的不需要）、

考核方案、成绩单、平时成绩单、质量分析表（折线图）、论文



（大作业）材料，封底。论文大作业较多的，采用档案盒+档案

箱的方式存档，后期会发。

（4）部分课程考核材料无纸质材料或者不方便使用纸质材

料的，可以刻录光盘。要按照班级为单位，一个班级一张光盘，

并装入光盘专用袋保护好，写上课程名称、班级后存档。

（5）成绩单、平时成绩、学生试卷的顺序需要一一对应，

分数必须完全一致。

（6）实验课的实验报告册、大作业、平时成绩的大作业、

学生的设计图等不便放入试卷归档的材料，需参照试卷归档程序

对这些材料进行归档。要求要有：目录、平时成绩表、课程成绩

表、实验报告项目列表。按要求放在档案箱里进行归档。

五、归档场所

本年度学院试卷、实验报告归档材料暂定放在理科 3 号楼学

院自己的档案室内。对于上学期的试卷、毕业论文、实习材料逐

一整改后，均放入学院档案室内，待放满后再慢慢把以往的放入

学校卷库。后期学院的试卷整改、毕业论文整改均不再报来抱去，

资料进入档案室后，原则上不再进行大批量往外抱，修改均在资

料室内进行修改。

能源化工工程学院

2023 年 11 月 19 日

抄送：能化教研室、过控教研室、能服教研室、储能教研室、

材化教研室、学院实验实训中心


