请监考老师在考试结束后，请将答卷按照签名表上序号从小到大（至上而下）排好，交由任课教师（或学院教务科D-511）验收。

期末试卷批改、录入及装订注意事项
阅卷须知：

1．请用红色笔阅卷，每个题目都应有评阅标志，即正确的打“√”，错误的打“╳”，答题不到位的打半勾；
2．统一用正分或负分评阅，但正分、负分不能混合使用；
3．卷首分、总分等分数核算准确，分数修改处须签全名以示更正。
成绩相关注意事项：

1.教学工作记录本中，考勤页需与教学周次一致；平时成绩不可少于 4 种类型，并明确内容与比例。

2.考勤占平时成绩的比例不高于20%；期末考核成绩占总成绩的比例不低于50%；各项成绩占比须和教学大纲填写的比例一致。

3.课程考核优秀率不超过20%，中等以下也要有相应比率。

4．考试结束后三天内，由任课教师完成网上成绩的录入、保存，务必仔细核对后提交。

5．考试周结束后七天内，因故须更改成绩的，由任课教师填写《杭州师范大学成绩更改申请表》，经教学副院长同意后公示三天，同时由任课教师在教务管理系统中完成修改，重新打印课程成绩单。 
卷面考核存档材料要求：
装订材料顺序（卷面考核）（学院存档）：

1．考试命题审定表；（签字）
2．考试成绩单；（签字）
3. 空白A卷；

4. 参考答案及评分标准A卷；

5. 空白B卷；
6. 参考答案及评分标准B卷；
7. 试卷质量分析表；（签字）
8. 阅卷情况登记表；（签字）
9. 学生试卷或答题纸（按成绩单顺序排序）去除试卷上单独的订书钉，去除草稿纸；
10. 教师教学工作记录本。
其他需上交存档材料（学校档案室存档）：

考试命题审定表（签字）

2. 成绩单（签字）；

3．试卷质量分析表（签字）；

4. 空白卷【A、B卷】；

5. 评分标准【A、B卷】。

非卷面考核存档材料要求：
1.考核方法申请表（(考核方式与大纲一致不需要提交)）；
2.评分标准；
3.成绩单（签字）；
4.非卷面质量分析表（签字）；
5.教师教学工作记录本；
6.存档资料（不管是纸质还是电子请按照成绩单顺序排序，电子的文件请以学生学号+姓名进行命名，期末单独一个文件夹）。
以上材料请一并于考后三天交到教务科（D-511），由教务科老师查阅无误，再进行封存。谢谢！

