1、为使试卷命题格式规范和统一，教务处要求采用如下的试卷格式：
华东师范大学期中/期末试卷（A或B）
20xx —20xx 学年第x学期
课程名称：____________________ 
学生姓名：___________________                 学    号：___________________
专    业：___________________                 年级/班级：__________________
课程性质：公共必修、公共选修、专业必修或专业选修
本试卷共x 页，考试时间xxx分钟
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一、XXXX（共xx分，每小题x分）
（注：XXXX可以是选择题（需指明是单选题或多选题）、填空题、是非题等）
…………………………………………………………………………………………
对含有多个计算题或简答题的大题目：
（1）若各题的满分值相同，在大题名后括号中标明该题的满分值以及各题的满分值，如有5个计算题的满分为50分的大题，可表述为：
五、计算题（共50分，每题10分）
1、………………
2、………………
……………………………………
（2）若大题中有的题满分值别样，可表述为：
五、计算题（共50分）
1、（8分）…………………………
2、（8分）…………………………
3、（10分）…………………………
4、（12分）…………………………
5、（12分）…………………………

2、评阅试卷、记分细则要求：
（1）不论是大题或小题：若答案完全正确，用红笔打钩，记满分；若答案完全答错，用红笔打叉，扣全分；若答案部分答错，在该错误处下划一段红线标出，并指出扣分值（以负数表示），这样做的目的是防止评阅过程有遗漏。加分写在题首左边，减分写在题首右边， 
（2）若是含有多题的大题（选择题、填空题、是非题、计算题等），依次按上述方法评阅各题。最后，合计本大题的总扣分数，计算出本大题的得分数并写在大题题首左边和登入卷首中同一题号的分数栏中。得分数用正整数表示，分数前不用加+号。
（3）阅卷时，若需在改动某题的扣分值，或卷首分数栏中某题得分，或总分，则应在紧挨改分之处，签上阅卷人姓名。
（4）每份试卷的阅卷人签名处只需签上任课老师姓名。
（5）建议试卷加好总分完后再复核一次。
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