附件三
试点高校网络教育部分公共基础课统一考试
阅卷工作管理办法（试行）

第一章 总　则

第一条　为保证试点高校网络教育部分公共基础课统一考试（以下简称“统考”）阅卷工作的顺利开展，确保统考工作的公平、公正，根据《试点高校网络教育部分公共基础课统一考试试点工作管理办法》的有关要求，特制定本办法。
第二条　统考试卷评阅工作在全国高校网络教育考试委员会（以下简称“网考委”）的组织领导下进行，由考区办公室负责实施。办公室领导班子由阅卷所在地的网考委委员、试点高校网络教育学院和省级广播电视大学等单位的相关负责人组成。考区办公室实行主任负责制，主任由担任网考委委员的当地省级教育行政部门有关负责人担任，常务副主任由担任网考委委员的网络教育学院负责人担任，主任、副主任由网考委主任任命。考区办公室的日常工作由网考办指导和协调。 
第三条　全国划分为以北京、沈阳、上海、杭州、武汉、广州、成都、西安等八个阅卷城市为中心的八个考区。每个阅卷城市设一个考区办公室，具体负责本考区的阅卷组织及相关工作，包括选聘阅卷教师、落实阅卷地点，组织和监控阅卷过程，确保试卷的保密和安全以及本考区的考试违规认定等工作。其中北京考区包括北京市、天津市、河北省、山东省、山西省等地区；沈阳考区包括：黑龙江省、吉林省、辽宁省、内蒙古自治区等地区；上海考区包括上海市地区；杭州考区包括浙江省、江苏省、安徽省、江西省等地区；武汉考区包括湖北省、湖南省、河南省等地区；广州考区包括广东省、福建省、广西壮族自治区、海南省、港澳台等地区；成都考区包括重庆市、四川省、贵州省、云南省、西藏自治区等地区；西安考区包括陕西省、甘肃省、宁夏回族自治区、青海省、新疆维吾尔自治区等地区。

第四条　考区办公室负责按统考科目成立相应阅卷组，阅卷组设组长、副组长各一人。考区办公室负责选聘阅卷组组长、阅卷教师和阅卷工作人员。阅卷教师必须是相应学科的高校教师。阅卷教师队伍应保持相对稳定。
第五条　试卷评阅按照网考办统一发布的参考答案、评分标准和考区试评小组确定的评分细则进行。阅卷采用按题分组的流水作业方法，不得按试卷份数包干评阅。阅卷组组长负责核查评阅结果，严防错评、漏评，如有更改须由阅卷组长和复查人员共同签名。
第六条　阅卷和成绩登录必须在规定的阅卷场所内集中进行，有关人员必须佩带统一标志，非相关人员不得进入阅卷场所。

第七条　试卷由专人保管，交接试卷要履行登记手续，试卷不得带出阅卷场所。阅卷人员必须遵守纪律，保守机密，不得拆、撬试卷密封线，评卷期间不会客、不查考生分数。

第二章 试卷评阅

第八条　考区办公室应指定专人负责接收辖区各考点通过保密渠道送交的试卷，及时验收、编号并送保密室保管。阅卷工作开始时，由阅卷组派人领取试卷，每日阅卷工作结束后交回试卷保密室。非保管人员不得进入试卷保密室。

第九条 正式阅卷前，网考办组织各考区办公室召开“全国统考试卷评阅工作会议”。由考区办公室对考区参加阅卷工作的教师及相关工作人员进行培训，认真学习研究试题答案及评分标准、评分办法等。

第十条　正式阅卷前，由各考区办公室负责人会同阅卷组组长，组织相关阅卷教师进行试卷试评，通过试评制定评分细则。

第十一条　阅卷过程中，阅卷教师发现参考答案或评分标准有误，应立即向阅卷组组长汇报，阅卷组组长应立即组织有关专家讨论，确认有误后应立即上报所在考区办公室并报网考办，经网考办确认并更正。

第十二条　阅卷组组长负责安排本组阅卷教师及工作人员的分工;根据参考答案、评分标准组织试评，制定评分细则;组织阅卷并保证进度和质量；解决评阅过程中的疑难问题;主持试卷分析和统计工作，撰写试卷分析报告。

第十三条　阅卷工作程序及要求如下：

（一） 试评：试卷评阅前由阅卷组组长组织阅卷教师根据网考办下发的标准答案进行试评，并制定评分细则。

（二） 正评：正式评阅应采用按题分组的流水作业方法，不得按试卷份数分人包干评阅。阅卷教师应按照评分细则准确掌握评分标准的宽严尺度，力求公平、公正、无误。试卷评阅后阅卷教师应在指定位置签名。
（三） 复评（抽查）：由阅卷组组长和复评教师进行认真复查，纠正错评、漏评、宽严不当及记分错误等现象。经复查纠正的成绩，阅卷组长和复评教师必须签名。

（四） 合分：阅卷组应有专人负责合分。合分人员要首先检查有无试题或答卷漏评现象，核对小题与大题得分是否相符，并将大题分数登在卷首统分表中，再将大题分相加，计算试卷总得分，记入总分栏并签名。总分只记整数，小数部分四舍五入。发现问题要及时通知阅卷组组长进行处理。    

（五） 合分复核：每一份答卷均须仔细复核合分数。对成绩不合格的试卷，特别是55－59分的试卷要逐一进行认真、细致的复查，严防错评、漏评，复查更改处须由阅卷组组长和复核人签名。

第十四条　阅卷应遵循以下规则：

（一） 参加阅卷人员必须遵守纪律，保守机密。不得拆、撬试卷密封线，评卷期间不会客、不查考生分数。

（二） 阅卷工作一律使用红色的钢笔、圆珠笔或签字笔。

（三） 阅卷一律采用百分制；用阿拉伯数字记得分，不记扣分；已阅试题须作明确标记，错误处标“×”。所评结果核对无误后，将得分记在题首栏处并签名，字迹要端正清楚；若更改记分须重新签名。

（四） 在阅卷过程中若发现考生将姓名或考号写在密封线外，或用红笔或铅笔作答的试卷，一律以零分处理。若发现有明显标记的试卷，应及时交阅卷组组长鉴定，确属违纪的应在试卷上注明，成绩以零分记。

（五） 阅卷过程中若发现雷同试卷，应立即向阅卷组组长报告。由阅卷组长组织不少于三名阅卷教师进行鉴别，一经认定即按作弊处理。由阅卷组长填写《雷同试卷登记表》，由考区办公室上报网考办。

（六） 阅卷过程中若发现试卷装订不严、倒页、错页、缺页等，应将该试卷交回试卷保密室处理。
第三章 成绩登录

第十五条　统考试卷成绩登录工作由网考办统一安排。机（网）考的登分工作由网考办统一组织，考区办公室聘请专人实行计算机登分并上报网考办。成绩登录工作应遵守以下原则：

（一） 凡本人为考生者或直系亲属中有考生者，不应参加成绩登录工作。

（二） 成绩登录前，考区办公室应做好登录前的准备工作：包括明确成绩登录人员的职责、工作程序；对成绩登录人员进行分组；对成绩登录场所进行检查；对成绩登录设备进行调试；对异常问题进行处理。

（三） 每本试卷成绩登录分为两组进行。每组两人，其中一人为报分员，一人为登分员。每一组有一台计算机，使用唯一的密码，密码由系统管理人员统一设定，成绩登录工作结束后，密码即行取消。

（四） 成绩登录由登分和核分两部分完成。登分员按报分员登录成绩，核分员须重复登录一次进行核分。
（五） 缺考、违纪、作弊的试卷一律以零分处理。

（六） 成绩登录过程中，如发现有短缺试卷页、成绩数字模糊、须及时上报阅卷组组长。

（七） 成绩登录人员如发现试卷分数有误，应立即向阅卷组组长反映，查对核实。如确须更改，经复核人和阅卷组长办理好有关手续后，须共同在更改处签字，成绩方可登录。

第十六条　成绩登录人员应遵守以下规定：不应对试卷卷面及试卷评阅情况做任何改动，不把试卷、成绩登录单带出登录室;不带红色钢笔进入成绩登录室;不打听、记录考生成绩，不会客、不打电话;做好计算机成绩登录口令的保密工作。

第十七条　成绩登录人员应严格执行试卷的交接手续，登分结束应立即将试卷按顺序号整理还原，交试卷保密室。

第十八条　考区办公室负责笔试成绩登录工作。将阅卷成绩按照规定的格式录入指定系统，并将签字盖章后的报表上报网考办。考区办公室不得对外公布考试成绩和阅卷情况。
第四章  试卷保管

第十九条　试卷保密室管理人员的职责为:收取各考点试卷，及时作好试卷入库记录和核查工作;根据保密号分配表对试卷按科目进行编号;统计各科试卷数;处理已阅试卷的密封装订等问题;做好试卷的出库、入库等交接记录工作。

第二十条　试卷保密室管理人员应遵守以下原则:不应对试卷卷面做任何改动;不应向评卷人员透露试卷编号;不准撬卷查找考生姓名、考号、成绩;不允许非相关人员进入试卷保密室。

第二十一条　阅卷工作完毕后，试卷由考区办公室统一集中、分次分批保存，应建立试卷保存档案，并建立详细档案记录。档案记录内容包括考试时间、考试科目、大小试卷袋数等。

第二十二条　整个阅卷工作应在网考办规定的时间内完成。

第五章  附　则

第二十三条　本管理办法由网考委公布执行，最终解释权归网考委。
