附件1：
试卷检查具体要求

按照《广州医科大学普通高等教育本科课程考核工作管理规定》的要求，试卷质量、评阅、分析及试卷档案保存要求：
1、试题质量

命题规范，符合教学大纲的要求，难易得当；试题卷面文字表述清楚，无文字性错误；格式规范等。
2、试卷评阅

试卷评阅需公正、严格；评分标准科学、合理，卷面合分正确；试卷批改规范等。试卷批改：
（1）改试卷主观题时，要统一格式。得分点的批阅可采用减分或加分形式，题头则统一标明每题 “总得分”。
（2）修改调整得分值的地方，请两位老师签名确认，勿随意涂黑。

（3）试卷批改原则上要求流水作业，参与改卷的老师需在试卷管理袋的相应题号处签名确认。

3．考试分析报告

成绩分析与考试总结是否数据详实、分析细致、结论具体，对教与学两方面的改进意见是否明确等。以适当方式将试题分析、考试结果等向学生进行反馈，进一步改进教学。

4、考试相关档案材料

（1）课程考核材料保管规范

考试相关档案材料齐全、规范，装入相关试卷保管袋进行保存。
课程考核材料以专业、年级、班级为单位，分两部分整理，资料保存到学生毕业后2年，按保密文件有关规定由专门部门负责统一销毁。
第一部分：1.封面目录；2.考试分析报告及阅卷分析报表；3.试卷审批表； 4.试卷命题双向细目表；5.空白试卷（A/B卷）；6.标准答案（A/B卷）和评分标准；7. 成绩单（含平时成绩）；8.考场情况登记表；9.考场座位表（学生签到表）。
第二部分：10.答题卡（含缺考、缓考，可不按学号顺序）；11.答题纸或答题试卷（按学号顺序）；12.形成性评价相关资料。
两部分按照上述顺序进行摆放，可根据内容多少按年级专业分袋保存。使用计算机考试的课程可根据第一部分要求建立相应电子文档。
（2）论文、实验操作等形式的考核，或其他形成性考核，保留原始考核资料（如学生论文、实验操作记录等），参照保管。
（3）形成性评价资料，即含平时成绩原始材料的记录，包括当堂学习效果检查、小测、实验报告、小组讨论、作业、角色表演、小型科研成果报告、论文、学生听课效果自评、同学间互评、问卷调查、阶段测验等形式的资料，按以上要求与课程期末考试资料一同保存，内容充实合理。
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