试卷检查内容
· 试卷袋
内容是否填写完整；

· 试卷归档要求

试卷袋内存放材料依次为：

1、 考试试卷（含答题卡、机阅成绩单）
（1） 数量是否正确；

（2） 试卷排序：按成绩单的顺序排。
2、 标准答案或评分标准（以论文形式考核的课程）
3、 《学生考试成绩报告单》复印件；
（1） 考试成绩报告单上的平时成绩与平时成绩单上的成绩是否一致。

（2） 教师、领导签字是否完备。

4、 《学生平时成绩》
（1） 包含考勤情况、平时作业等；

（2） 成绩分成不同的档次。

5、 《考试情况分析表》（仅限考试课）
教师、领导签字是否完备。
· 试卷批阅检查内容

1、 按小题计得分；大题内有得分点；

2、 总分=各得分点之和；

3、 分数改动——将原始分数划去，新分数旁阅卷人要签名；

4、 阅卷人必须两人以上； 

5、 复核人与阅卷人不能是同一人；
6、 阅卷记录人要签全名；
7、卷面不及格率控制在10%以内，成绩呈正态分布。
