
教务〔2025〕28 号

忻州师范学院试卷评阅规范

试卷评阅是考试的一个重要环节，为加强对评卷工作的管理，使

试卷评阅工作更加规范化、科学化，并及时反馈试卷分析结果，不断

改进教学工作，保证教学质量，特制定本规范。

一、适用范围

本规范适用于期中和期末进行，需学生答卷完成的所有课程。

二、评阅人员要求

1.人数及合作形式要求：所有课程必须由至少 3 名及以上教师集

体阅卷，采取流水作业方式，在同一时间段和地点按照阅卷流程完成

阅卷。

2.技能要求：所有教师需在培训合格后方可参与阅卷工作。

三、阅卷基本要求

1.阅卷教师应本着对学校、对学生负责的态度公平、公正地进行

阅卷，严格按照试卷的参考答案和评分标准评阅。

2.阅卷一律使用红色签字笔批改。

3.记分数字必须清楚、工整、易于辨认，卷面上只能划写阅卷的

规范标记和分数，严禁涂抹试卷，保持试卷整洁。确需更改时，不要

在原错误分数上直接改正，要划掉原错误分数，在旁边写上改正后的

分数，且阅卷教师要在更改处签名。



四、各类常见题型的具体评阅要求

1.选择题、填空题、判断题等的评阅

错误的小题，在错误处标记“×”，正确的小题不做标记。小题

题号前不写分数，大题题号下写该题的总得分，该题对应空白处写所

扣掉的分数。具体可参照下图：

2.名词解释、简答题、论述题、写作题、设计题、案例分析等题

型的评阅

（1）完全错误的要在错误处标记“×”，完全正确和部分正确

的不做“√”的标记；

（2）有小题题号的，要在每小题前面写正分，后面写负分；

（3）没有小题题号的，只在每道题的后面写负分，如名词解释；

（4）所有题都需在大题题号下写该题的总得分。

具体参照下图：



五、得分框填写

每大题分数均要填入卷首得分表对应的得分框内，得分应同试卷

卷面大题分完全一致，总分应等于各个大题得分之和。

六、试卷复核

试卷评阅结束必须专人复核，复核无误方可登分。复核的内容包

括给分是否合理、大题得分和小题得分之和是否一致、总分是否正确

等。

七、作弊学生试卷处理

以“0”分记，并注明“作弊”字样。
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