
道路桥梁工程系
试卷批改装订要求

根据学院教务处统一要求和学根据学院教务处统一要求和学
期教学检查简报反馈，特制定本样
板，以供参考。



试卷封皮上需填写

的内容应齐全、清晰，
文字一律用黑色签字
笔书写且字迹工整

评卷教师和审核教

师必须本人签字且不
少于3人，不得代签



试卷装订至上而下顺序为：《学生

成绩表》、《考场情况记录单》、
《试卷分析报告》、《试卷标准答
案》、《xxx试卷》、《外包封皮》



《学生成绩表》

中的学生名单顺
序应与试卷顺序
相符，试卷按学
生学号由小到大
排列对没有成绩（或

试卷）的学生要与
班主任核实且备注

学生考试成绩应

与试卷相应成绩
一致



分析卷面成绩
《试卷分析》应

针对本科目学生
答卷情况有针对
性的分析原因，
进一步提出解决
措施，不得过于
简单



单项得分

题首得分

卷首得分

批改符号：
正确划“√”，
错误划“×”



题首
得分

试卷修改，需
要判卷老师签字

简答题各步骤得分



用订书钉装订，
试卷装订要整
齐、美观



试卷装订时，应

将所有试卷整理平
整且无倒页，与封
皮齐平




