艺术设计学院考试评分及试卷(作品)存档规范
（2020年版）
1、 专业考试要求及评分原则
1.考试成绩的评定应做到公平、公正，并严格按照试卷审批单的评分要求完成试卷成绩的评定，按时提交相关考试文件；
2.需要集体评分的考试科目，各系须成立相应的评分小组，评分小组由三名以上老师按单数结构构成，评分后每个小组成员均签名，由组长整理签名确认后，提交相关考试文件；
3.理论课程需要印制的试卷，任课老师需在考试前两周完成审批并印制；
4.由学校及学院统一安排的考试须填写考场记录。
2、 考试形式分类
艺术设计学院考试形式分为四种基本类型：1.专业理论课程，2. 专业基础课程，3.专业设计课程，4. 专业实践课程
3、 试卷成绩构成与要求
1. 作品类、论文类考试成绩构成
总成绩（100％），平时成绩（50％），期末成绩（50％），其中，平时成绩（50％）包含考勤（20％）、作业（30％）；
2. 理论课考试成绩构成
总成绩（100％），平时成绩（20％），期中成绩（30％），期末成绩（50％）；
3.理论考查课成绩构成
总成绩（100％），平时成绩（40％），期末成绩（60％）；
4. 各分数段控制比例参考
第一档：90分以上(优秀，含90分)，总体不超过该班人数的10%——/15%； 
第二档：70-89分，约占该班人数的70%——80%；
第三档：70分以下(不含70分)，一般不少于该班人数的10%——15%。
以上标准可上下浮动5%。
4、 试卷（作业）批注分类要求
1.专业理论课考试试卷要求采用学校统一的考核、阅卷方式；
①评卷一律使用红色字迹签字笔或圆珠笔。评卷要有清晰批改记录，对的打“√”，错的打“╳”等。
②记分要准确、工整。用阿拉伯数字记分，按照“左加右减”的办法记分数。即每份试卷须有题头分和总分；在左侧的每一大类题目前记加分；在右侧每一小题边记减分。
③计算分数时，对每题和小题中小数点以后的分数不作四舍五入处理，统计总分时才作四舍五入处理。
④记分要清楚，如更改题头或卷头分数，必须有阅卷人和相关负责人签名。
⑤对有异常情况的答卷（如雷同卷、字迹前后不一致或有标记的学生答卷等）先评卷，并报二级学院处理。
⑥评卷完成后评卷人员应按规定填写评卷记录并签署姓名，审核试卷人应在相应的评卷记录单上签名。
2. 理论课考试需统一进行装订并附封面（封面大小与试卷同大），清晰标注学年、学期，课程名称、代码，学生所在年级、班级，学号、姓名，任课教师姓名、考场记录等信息；其它类别试卷均按学年、学期，年级、班级等信息分类管理。
3.专业基础课、专业设计课考试采用作品形式递交。
①试卷任务书应包括作业类型、作业题目、使用工具、作品样式与技术要求、图纸规范、设计周期等信息；
	②对不方便存放的纸质作品（试卷）或占用空间较大的建筑模型等立体作品（试卷），由任课教师统一拍摄清晰完整的电子照片（分辨率不低于300dpi）归档提交，服装与服饰类作品（考试）以电子文件（PPT光盘）形式递交并存档；所有电子文档须标注作品（考试）名称、作者姓名、学号信息，并按照学号顺序排列；
③上交的电子文档资料包含：作品（试卷）电子照片、按照统一评定表格填写的电子版作品（考试）评语、试题任务书A、B卷；
④电子文档资料按文件夹进行分类命名，每个文件夹包含：课程名称、班级名称；
4.专业实践课考试选用学院统一形式以专业论文、报告等形式递交，按照统一评定表格填写论文、报告等批改评语，装订方式按照学院统一的理论课考试归档要求完成。实践类课程为绘画、设计作品类的，参考作品类考试形式上交存档。
5、 试卷（作业）存档的内容与时间要求
1.教师上交的存档材料包括：试题审批单（理论类考试课）、考场记录表（统一安排考试）、成绩单、试卷质量分析、点名册、作品存档优盘（优盘内容要求见第四条第3次条第③、④小条）。
2.在学校统一安排的考试周结束三天内，任课教师必须将考试试题、评分标准、考试试卷、参考答案及考试成绩的电子及纸质文件等材料交至各系部主任，经各系部主任确认无误后，签字统一报教务办公室进行归口管理。

凡不符合以上规范要求，不能按时上交试卷(作品)存档资料，影响学院整体教学考试评分及试卷(作品)存档进程造成的一切责任与后果，由任课教师个人承担。
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附：
上海商学院评卷人员守则（试行）
 一、严守纪律，严格执行评卷的有关规定。
二、严格掌握评分标准，防止偏宽、偏严和错评、漏评，按时完成任务。
三、对于量大面广的教考分离试卷一般应在规定的地点集中评卷。
四、评卷一律使用红色字迹签字笔或圆珠笔。记分要清楚，如更改，必须有阅卷人和系主任签名。
五、不得涂改考生答卷及成绩。
六、爱护答卷与各种资料，不得损坏或遗失答卷。
七、阅卷完成后及时装订试卷、归档。

附件1:  试卷审批单
附件2：作品类考试任务书模版
    附件3: 作品类课程考试资料装订封面
  附件4: 专业实习记录册
附件5:  试卷模版





附件1:试卷审批单

上海商学院试题审批单
	课程名称
	
	课程代码
	

	考试学期
	二O    —— 二O    学年       季学期

	适用层次
	□ 本科     □ 专升本     □ 专科

	考生对象
	年级：          专业：

	考核方式
	□ 考试     □ 考查       □ 其他：

	题型、题类及命题知识点的简要说明






	命题教师
	
	命题日期
	

	系/教研室主任意见
	


签名：
日期：

	二级学院教学院长意见
	


签名：
日期：


注：考题应附标准答案和评分标准


附件2:作品类考试任务书模版

上  海  商  学  院
20  ~ 20      学年      季学期
《××××》期末试题任务书
总课时：        	卷 （开卷）
适用年级：   级   本科
适用专业：          
作业周期：         
试题内容
一、作业类型
二、作业题目
三、使用工具
四、图纸要求
五、评分标准


附：页面、字体
1． 试卷排版为A4页面；
2． “学校名称”使用：黑体、二号、加粗并居中；
3． “学期、试卷代号、适用年级、适用专业、考试时间和试题编号”使用：宋体、四号、加粗并居中；
4． “课程名称”行使用：黑体、加粗并居中，字体大小可根据课程名称长短作相应调整；
5． 正文使用：宋体、小四号。

附件3:
作品类课程考试资料装订封面
	开课学期
	
	课程名称
	

	教学班级
	
	应考人数
	

	考核日期
	
	实考人数
	

	项目
	完成情况

	成绩单
	☐纸质    ☐签字

	质量分析表
	☐纸质    ☐签字    ☐试卷分析    ☐改进措施

	任务书
	☐按照试卷格式制作    ☐A卷    ☐B卷

	评分标准
	☐有  ☐无

	学生作业
	☐电子版    ☐完整    ☐与成绩单对应

	学生作业评析表
	☐完整    ☐与成绩单对应

	点名册
	☐情况登记    ☐平时成绩    ☐期末成绩

	其它
	


系主任签字：                                                                                              任课教师签字：
教学院长：                                                                          
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专业实习报告




二级学院：     艺术设计学院            
班    级：                             
        学    号：                             
本校指导教师：                         
实习单位：                             
指导教师：                             
        实习起止时间：                         

20    年    月

 艺术设计专业实习报告

	姓   名
	
	学   号
	
	性 别
	

	二级学院
	
	专业、班 级
	

	实习单位／地点
	

	实习时间
	

	实习岗位
	
	学分
	1

	实习日记、实习报告、自我鉴定、包括实习收获，工作表现，存在问题等
	









































































注：纸张不够可另行添加。
附件5:  
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2020版  试卷模版.doc


Microsoft_Word_97_-_2004___1.doc
上  海  商  学  院


20  ~ 20   学年   季学期


《××××》期末考试试卷


总课时：        A/B卷 （开卷）


适用年级：          级   本科

适用专业：                     


考试时间：     分钟


班级：                                       姓名：              学号：


		题号

		一

		二

		三

		四

		五

		六

		总分

		阅卷人

		复核人



		得分

		

		

		

		

		

		

		

		

		





试卷模版说明：


所有考试课程试卷严格按照本模版的格式；


试卷类型须注明A或B卷（依此类推）；


若开卷考试，则必须在试卷类型旁注明“开卷”字样，如： A卷  （开卷）；卷面上未注“开卷”字样的，一律视为闭卷，


“适用年级”中须注明该试卷适用的年级（可以多个），同时注明“本科、专升本或专科”字样，如：2020级  本科；2020级  专科


“适用年级”中须明确注明适用专业；


卷面必须注明考试时间，如：90分钟；


每页试卷必须按模版插入页码；


说明中未及事项请与教务处联系。


附：页面、字体


试卷排版为A4页面，答题卷排版为A3页面（可缩放打印到A4）；


“学校名称”使用：黑体、二号、加粗并居中；


“学期、试卷代号、适用年级、适用专业、考试时间和试题编号”使用：宋体、四号、加粗并居中；


“课程名称”行使用：黑体、加粗并居中，字体大小可根据课程名称长短作相应调整；


正文使用：宋体、小四号。
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		学    期

		二○     至二○      学年     季学期



		教学单位

		

		系/部（教研室）

		



		课程名称

		

		考试日期

		年       月       日



		选课课号

		

		考试方式

		□闭卷   □开卷   其他：         



		应考人数

		

		实考人数

		



		阅 卷 人

		

		复 核 人

		



		装 订 人

		

		装订日期

		年       月       日





装订内容：


□试题审批单   □成 绩 单     □质量分析表     □考场情况登记表     □考勤记录     □标准答案及评分标准


□试卷样卷    □考生答卷     □其    他：                                                          

····○············○············○············○············○············○············○····
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上海商学院试题审批单


		课程名称

		

		课程代码

		



		考试学期

		二O    —— 二O    学年      季学期



		适用层次

		□ 本科     □ 专升本     □ 专科



		考生对象

		年级：          专业：



		考核方式

		□ 考试     □ 考查       □ 其他：



		题型、题类及命题知识点的简要说明






		命题教师

		

		命题日期

		



		系/教研室主任意见

		签名：


日期：



		教学单位教学院长意见

		签名：


日期：





注：考题应附标准答案和评分标准
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上  海  商  学  院


20  ~ 20   学年   季学期


《××××》期末考试试卷


答 题 纸

总课时：        A/B卷 （开卷）


适用年级：          级   本科

适用专业：                     


考试时间：     分钟


		题号

		一

		二

		三

		四

		五

		六

		总分

		阅卷人

		复核人



		得分

		

		

		

		

		

		

		

		

		





试卷模版说明：


所有考试课程试卷严格按照本模版的格式；


试卷类型须注明A或B卷（依此类推）；


若开卷考试，则必须在试卷类型旁注明“开卷”字样，如： A卷  （开卷）；卷面上未注“开卷”字样的，一律视为闭卷，


“适用年级”中须注明该试卷适用的年级（可以多个），同时注明“本科、专升本或专科”字样，如：2020级  本科；2020级  专科


“适用年级”中须明确注明适用专业；


卷面必须注明考试时间，如：90分钟；


每页试卷必须按模版插入页码；


说明中未及事项请与教务处联系。


附：页面、字体


试卷排版为A4页面，答题卷排版为A3页面（可缩放打印到A4）；


“学校名称”使用：黑体、二号、加粗并居中；


“学期、试卷代号、适用年级、适用专业、考试时间和试题编号”使用：宋体、四号、加粗并居中；


“课程名称”行使用：黑体、加粗并居中，字体大小可根据课程名称长短作相应调整；


正文使用：宋体、小四号。


····○············○············○············○············○············○············○····







院系：                  班级：                              学号：                   姓名：                
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上  海  商  学  院


20  ~ 20   学年    季学期


《××××》期末考试试卷


答 题 纸

总课时：        A/B卷 （开卷）


适用年级：          级   本科

适用专业：                     


考试时间：     分钟


		题号

		一

		二

		三

		四

		五

		六

		总分

		阅卷人

		复核人



		得分

		

		

		

		

		

		

		

		

		





试卷模版说明：


所有考试课程试卷严格按照本模版的格式；


试卷类型须注明A或B卷（依此类推）；


若开卷考试，则必须在试卷类型旁注明“开卷”字样，如： A卷  （开卷）；卷面上未注“开卷”字样的，一律视为闭卷，


“适用年级”中须注明该试卷适用的年级（可以多个），同时注明“本科、专升本或专科”字样，如：2020级  本科；2020级  专科


“适用年级”中须明确注明适用专业；


卷面必须注明考试时间，如：90分钟；


每页试卷必须按模版插入页码；


说明中未及事项请与教务处联系。


附：页面、字体


试卷排版为A4页面，答题卷排版为A3页面（可缩放打印到A4）；


“学校名称”使用：黑体、二号、加粗并居中；


“学期、试卷代号、适用年级、适用专业、考试时间和试题编号”使用：宋体、四号、加粗并居中；


“课程名称”行使用：黑体、加粗并居中，字体大小可根据课程名称长短作相应调整；


正文使用：宋体、小四号。




····○············○············○············○············○············○············○····







院系：                  班级：                              学号：                   姓名：                
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