           大连电大关于2004---2005学年第二学期
期末考试评卷工作安排的通知 

                              大电大教字[2005]8号

校内各部门：

根据中央电大对考试评卷工作的要求，为进一步做好我校本学期期末考试评卷工作，特制定2004—2005学年第二学期期末考试评卷工作安排，请各组工作人员按通知（见附件）要求做好前期准备，按时参加评卷及相关工作。
附：1、关于2004---2005学年度第二学期期末评卷工作安排

2、评卷工作流程

                             大连电大教务处

                             2005年6月22日

关于2004---2005学年

第二学期期末评卷工作安排的通知

校内各部门：

期末评卷工作即将开始，为顺利完成评卷工作，现将评卷期间有关要求及工作安排通知如下：

1、 组织机制

学校评卷工作秉着“公平、公正、宽严适度，确保质量”的原则，在教务处统一协调下，实行教学系（中心）主任负责制，学校质量检查监督验收的办法，切实按评卷工作人员守则和评卷工作规则进行评阅卷工作。

2、 时间安排
自开课批卷时间：2005年7月15日---7月18日

统开课批卷时间：2005年7月28日—7月31日

成绩及格率统计：2005年8月5日----8月10日

3、 地点安排

批卷室：      文法系：  教学楼新一、新二、新三教室； 

              财经系：  教学楼201--206教室；

              理工系：  教学楼207 教室；

技术中心：教学楼209教室；

质检组：      文法系：  教学楼新一教室； 

              财经系：  教学楼202教室；

    技术中心、理工系：  教学楼208教室；

试卷库：教学楼地下一层

4、 有关要求

1、工作要求：

（1） 质检组、保卫组、保密组工作人员在评卷期间为专职工作人员，其他组为兼职工作人员。

（2） 质检、保卫工作以小组为单位。实行组长负责制，组长负责做好分工，评卷结束后将本组各项资料，工作牌等送到教务科。

（3）质量检查人员分别于7月15日、7月28日上午8：10在教学楼

201教室开会，安排布置质量检查工作。

（4）评卷教师分别于7月15日和7月28日上午8：30到教学楼

新一教室开会，请各系（中心）主任组织评卷教师按时参加会议。

2、工作时间：

上午8：00—11：20    下午1：00---16：30

3、工作纪律：

（1）质检、保卫工作人员要按时到岗，原则上不准请假。

（2）质检、保卫工作人员因本职工作不能到岗的，请在6月28日前通知教务科，另行安排人员，避免缺岗，影响评卷工作。
（3）质检、保卫工作人员因个人有事不能正常参加者，须向本组负责人请假。按误工时间扣发其相应的劳动报酬；
（4）质检、保卫工作人员无故不到岗者，下次评卷不再聘用。

评卷结束后，各组要把房间收拾好 ，关灯，锁门。

五、各组工作职责

1、保卫组工作职责：

（1）要坚守岗位，负责批卷期间的保卫工作。

 （2）防止与评卷无关人员随意进入批卷室、卷库，对评卷场所周边人员进行疏导。防止大厅人员聚堆，避免多人滞留。

（3）监督进入评卷场所的各类人员是否佩戴工作标志牌，无牌人员不得进入批卷场和质量检查工作室。

（4）负责安排人员对评卷工作场地的巡查，负责开、锁批卷室门等。

2、质检组工作职责：

（1）严格按质量检查要求操作；

（2）各系由责任教师领取试卷及答案；

（3） 质量检查人员负责监督、检查所在评卷组的整个评卷过程；

（4） 各科的试卷分析要求统一用红油笔填写；

（5） 对检查合格的试卷在试卷封皮上签质检者名，盖质检专用印章；

（6） 对高专、高职的试卷要进行考试人数、及格率统计；

（7） 质检完毕的试卷由责任教师负责送还保密室。

3、成绩统计组工作职责：

（1）为上报中央电大准备统计资料：

a开放教育指定科目的试卷分析整理
b成绩涂卡汇总审核。
c成人高专统考科成绩统计和试卷分析
（2）开放本、专科、高职和高专的及格率统计成绩汇总。

（3）开放教育各类学生考试成绩优秀率统计（评估专用）。

（4）评卷工作总结，成绩正常（不正常）情况说明，整改措施（评优用）。

4、学校评卷办公室工作职责：

负责批卷期间评卷教师每日午餐人数的统计和餐卷的发送，一次水杯的供应等工作。

5、总务组工作职责：

（1）负责运送、安装、供给批卷教室的饮水机、桶装水、冷饮等。

（2）负责批卷工作教室的风扇、照明、电源等设施的正常运转。

（3）负责批卷期间的其它后勤保障工作。

   六、评卷期间组织结构 

1、学校评卷领导小组

组长：杨斌  王永和      副组长：于永利  林春宇  高博

2、学校评卷办公室

责 任 人：景金祥

组成人员：张怡玲、孙杰、孙桂锘、张红雷、裴悦国、许安辉、

朱品一、孙美华、宫起斌、刘永新、张琛、尚希印、

李英明、沙秀玉、刘子成、董占国、王  艳、刘 寒

3、质量检查组

学校质量检查办公室

负责人：刘西平、李桂元、樊福印、
       成  员：邓志建、王冬梅、郭新玲、周育英、王  莹

财经系质量检查组

组  长：金爱平  姜  晶

成  员：沙春香、刘新宇、满娜、吕忠慧、李芳芝、孙  华、石冬平

文法系质量检查组

组  长：任艳杰  宋秉宏

成  员：黄  乐、刘虹、吕维花、于艳雯、王晓妹、栾玉晶、田波

理工系质量检查组

组  长：郑崇道

成  员：高贵琪、杨世杰、夏元力

技术中心质量检查组

组  长：纪秋梅

成  员：蒋  水、张宝宏、李雪梅
4、试卷评阅组

财经系批卷负责人：  郝  炎、翁保华

文法系批卷负责人：  房佳时、张  炎

理工系批卷负责人：  房  刚

技术中心批卷负责人：朱  嵬、孙  革

5、成绩统计组

负责人： 刘西平、朱  嵬、李桂元、樊福印、

成  员：邓志建、王 莹、郭新玲、周育英、王冬梅、曹小丽、孙晓霞、李  彬、李晓冬、李石
 6、评卷保卫组
组  长：苑德利

成  员：曲积有、张慧芳、吴月清、曲丽君、吴玉贞、刘吉林、

关茂畅、杨旭东

7、试卷保密组
组长：张文胜、

成员：董斌、李耀光、季慧琦、张  军、张  涛、张悦义、董秀杰

8、形成性成绩登分组

负责人：李龙飞、王龙伟、
成  员：陈淑秋、孙雪梅、姜淑琴、张淑贤、周景耀、林卫、张毅怿、

尚磊、孙尼丹、鞠江、苏宇、张守华、胡双、曹小丽、艾敬园、   陈风鸣、任东华、王楠、朱莉华、黄菲、李彬、李晓冬、

刘润龙、姜爽、李石、孙晓霞
9、财务组

负责人：张友军

成  员：田  军

10、审计组

负责人：谭凤哲
成  员：佟  兰、王德洁
11、总务组

负责人：宋顺德、张  黎

成  员：董树江、杨志军、房宗宁、陈海滨、何凤杰、谭颖、王宗娥、

戚新民、苏万盛、吕延革、蒋国权、王维成、王建伟、熊杰、

翟向东、汪小平、张国维、刘长波、陈洪昌、王涛、李本林、

胥明彦、尹延杰
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责任教师


到所属系质检室领取试题、答案及试卷领取凭证





到所属系质量检查室


按要求进行质量检查盖印





评卷教师到所属系指定教室评阅试卷





开放教育（本科、专科）


填写试卷分析





还卷到试卷保密室





高职、高专（统计及格率）


填写试卷分析








责任教师


持试卷领取凭证到试卷保密库


领取所评科目的试卷








