【阅卷流程示意图】
『服务对象』  普通全日制
『办理时间』  正常工作日
『办理地点』  四号楼103
『经 办 人』  庞  蔚、吴  橙
『联学院电话』  0519-86698220 （内线：8703）  
『流程示意图』
⑴ 教务处阅卷工作流程                
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⑵ 教师阅卷工作流程
教务员根据考场表汇总考试违纪作弊情况。





教务员根据清点实数制阅卷费用表，计算阅卷费。





阅卷教师阅卷完成后，按要求做试卷分析并填写试卷分析表，然后交试卷、试卷分析相关材料及答案。





各学院负责分发阅卷聘请书至每位阅卷教师。





教务员根据各学院返回的信息制成汇总表，然后根据汇总表写阅卷聘请书后交各学院。





各学院根据阅卷情况表聘请阅卷教师后将名单返回给教务员。





教务员根据试卷订单统计需阅卷的科目及预计试卷份数并制成阅卷情况表交各学院。





每门课阅卷结束，教务员负责收试卷分析表，检查阅卷规范情况。教务员负责组织复分。教务处分管领导抽查阅卷情况。





教务员负责接卷，然后将试卷进行分类、编号、清点、贴流转单、放答案和试卷分析表、排号，做好阅卷准备。





教务员负责将试卷分年级堆放，各年级学籍员到教务员处领卷，准备登分。





阅卷结束后，教务员将答案整理后交考试管理员。





教务员和考试管理员组织阅卷工作。





在规定时间内，阅卷老师凭阅卷聘请书到阅卷处领取试卷，进行阅卷工作。











