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【外国语学院】试卷归档前教师自查表

学期：___________________  教师姓名：______________ 教学班数：________________

	序号
	自查项目
	自查评价（填“是/否”）
	备注

	1
	试卷的抬头、封面及排版格式等是否符合学校要求？
	
	

	2
	试卷大题数是否达到四道或以上且题型有变化？
	
	

	3
	试卷主客观题各自占分比例是否合理？
	
	

	4
	所有归档材料是否均按规定排序并有相关签名？
	
	

	5
	是否有分值说明和评分标准？
	
	

	6
	是否用红笔批阅试卷？
	
	

	7
	是否用黑笔在教学班第一份试卷上签阅卷人全名？
	
	

	8
	主观题答题内容上是否有批阅痕迹？
	
	

	9
	阅卷时是否按照规定左边打正分右边打负分？
	
	

	10
	阅卷时是否正确的打“√”错误的打“×”？
	
	

	11
	归档材料中是否附有平时成绩表并且按照课程的考核规定分项记分？
	
	

	12
	在试卷上有修改得分的地方是否签阅卷教师全名？
	
	

	13
	试卷分析表是否分析清晰且内容详尽？
	
	

	14
	客观题成绩是否誊抄到主观答题纸卷头登分格的对应位置？
	
	

	15
	试卷各大题分数登记及总分计算是否准确？
	
	

	16
	是否按时进学校的教务系统录入学生成绩？
	
	

	备注
	

	教 师 本 人 签 名：
（打印出来之后再签）
	日  期：
年    月    日


（备注：1、每位教师每学期试卷归档之前只需填该表一份；2、该表用于学院存档，无需移交校档案馆。）
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