 微山县第三实验中学课堂教学评分表阅卷工作流程及要求

为进一步规范我校阅卷工作，明确阅卷工作各环节职责与要求，使我校教师在阅卷工作中有章可循，特制订《阅卷工作流程及要求》。

1．领取试卷

阅卷组长负责领取试卷，经检查试卷数量和密封质量后，在试卷领取记录单上签字。阅卷组要妥善保管试卷，严防丢失和损坏。

2．验证答案

阅卷组长组织本组成员认真学习参考答案及评分标准，并对照试题检查验证答案的准确度及评分标准的合理性，若发现存在问题应报教务处协调处理。执行标准要善始善终，同题多人承担，标准要一致。

3．阅卷分工

阅卷组长负责对本组所承担的工作任务进行分工，并如实填写分工记录表，交教务处备查。分工时要结合小组成员具体情况，本着科学合理的原则加以安排。

4．进行阅卷

阅卷时要保持良好的阅卷行为，提高阅卷效率，避免工作失误。阅卷一律使用红色笔，对答题错误用横线加以标识。各题得分写在规定位置或题首处，并抄录在卷首答案栏内。分数书写要求规范，如因书写错误需要更正，应将原分数划掉，重新书写并签名。

5．合计总分

合分人要全神贯注，集中精力，防止合错与漏合。总分要写在试卷规定位置，书写要求规范。如因书写错误需要更正，应将原分数划掉，重新书写并签名。最后，合分人在试卷标签的合分人栏内签名。

6．交换复核

阅卷组合分完成后，将试卷送交原任课教师组成的复核组进行复核。复核人对判分、合分等错误加以纠正，并在改动处签名。如果问题较普遍，可责成原阅卷组翻工后再进行复核。每场复核完毕，复核人在试卷标签的复核人栏内签名。复核工作全部结束，应将试卷及时返还原阅卷组。对复核中发现的问题作好记录，报教务处备查。阅卷组、复核组由组长负责做好试卷交接工作，严防试卷丢失和损坏。 
7．试卷验收
在上述工作结束后，阅卷组长将试卷送交教务处验收，待保密员按要求检查并清点无误后，阅卷组长在试卷收缴记录单上签字。试卷由保密员妥善保管。 
8．试卷拆封

试卷拆封要小心仔细，防止损坏考生信息及卷面。要随时将该场试卷的起止考号填写在试卷标签内，并将试卷标签取下妥善保管。对试卷考号排序混乱的要加以调整，并作好记录，连同整理好的试卷标签一并交教务处备查。

9．分数登录

录入分数要与考生（姓名、考号）及科目准确对应，发现错误应及时纠正。对录入数据采用技术处理时要谨慎，不可顾此失彼。

10．抽样校对

教务处将学生原始成绩印发给各班，由班主任组织任课教师按照限定的待查人次对有疑问的分数作出标识。教务处负责对待查分数加以核实，对录入错误予以纠正。如果发现某科或某场录入错误较为普遍，则应对该科或该场重新录入。

11．冻结数据

经过抽样校对后，教务处向各班提供定稿成绩单并冻结微机数据。学生试卷原则上不再发放，但在师生同意在班及备课组内自行处理试卷中仍然可能存在的问题的前提下，试卷可以发放。班主任和任课教师要做好有问题学生的工作并纠正阅卷工作中的错误。
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