2018-2019学年第一学期

管理学院试卷专项检查工作计划
试卷是审核性评估的重要资料,为做好审核性评估的迎检工作，同时为加强试卷管理工作，强化对试卷命题、考核、评阅、成绩核算、试卷管理的全程质量监控，特制定本工作计划。

1、2018-2019学年第一学期试卷专项检查初步定于第八周进行，具体时间由各教研室确定，请各教研室收集整理好本教研室试卷，主动联系教务办老师，确定具体检查时间。

2、试卷专项检查参加人员包括管理学院教学督导、主管教学副院长、教研室主任、教务秘书、教研室老师代表。

3、试卷专项检查的内容为命题、阅卷、过程考核成绩构成表、试卷分析、试卷册装订是否规范、统分是否正确、批阅是否有涂改，等等。
4、关于试卷命题，要求严格做到不超过三个30%，即：所有试卷A、B卷重复率不能超过30%，与上年试卷重复率不能超过30%，与应院试卷重复率不能超过30%。

5、关于阅卷规范，管理学院统一卷面批改方式，即在小题处采取扣分（负分），大题标号处给正分，在汇总栏汇总分数。

6、关于试卷分析，要求填写完整，用卷面成绩做成绩曲线，且要求阅卷老师签字。

7、关于试卷册装订，按照学校要求将成绩册、过程考核成绩构成表、试卷分析、标准答案、试卷（按照学号排序）等装入试卷册；老师应根据出勤情况、作业情况、课堂发言情况等给出合理准确的过程考核成绩，并将成绩单装订进试卷册。
8、原则上，试卷分数不能随意涂改；如因加分错误或笔误而涂改时，阅卷老师必须在涂改处签名。

9、试卷专项检查结束后，请各教研室主任根据检查出来的问题，组织试卷整改工作。

    10、试卷整改工作完成后，请各教研室主任将《试卷专项检查表》交教务办老师。

11、试卷专项检查及整改工作完成后，各教研室将本教研室试卷移交档案室；未经检查或整改不到位，不能将试卷交档案室。

12、从2017年开始，在教务处期中教学检查中试卷出现问题的老师，学院将视情况核减其年终绩效（具体见《2017年度管理学院绩效分配方案》）。

附件：《管理学院试卷专项检查表》
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