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第一条  为了规范力学与土木工程学院的教学管理，加强本科教学质量，迎接相关专业的评估，结合目前学院学生试卷、课程报告、实验报告、实习报告、课程设计、毕业设计（论文）等评阅的实际情况，特制定本规定。
第二条  每一位任课教师应严格按照《中国矿业大学本科课程考核工作管理规定》的要求进行课程考核的命题、考试和成绩评定工作。试卷命题应有A、B卷和评分标准，格式符合学校统一规定，并经系（所）负责人审核签字并报请教学院长批准后方可进行印刷。考试时任课教师必须到场，不能到场的应委托熟悉该课程内容的教师到场。对于试卷的评阅批改应根据评分标准进行规范批阅，具体要求如下：
（1）一律使用红笔阅卷，给正分，正分写在题号前面，扣分写在错误处或该题的右下角；
（2）每一道试题都应有批阅标记，答题正确的批“√”号标记，全错批“×”，不全对批“[image: ]”，并画出错误部分，未答完全批“……”。有计算过程的题目应按步骤给分，扣分时应标清楚扣分处；
（3）给分最小单位为“0.5”分；
（4）如有任何更（涂）改，须在更改处签名；
（5）试卷批改完毕后，请认真核对试卷批阅是否有误，分数统计是否正确。如发现错误，请在试卷进行更正时的同时，在试卷分数涂改处签名；
（6）在卷头签上阅卷教师名字，请勿简写，缩写。
第三条  课程报告应有基本要求，并附评分标准。课程报告应采用统一格式（详见学院网页教学管理办公室常用下载），课程报告的评阅应按规范进行，并有批改痕迹，必要时应有评语。报告必须有成绩、签名和日期。
第四条  对于各类实习报告、实验报告、课程设计等的评阅也要按规范进行，应有批改痕迹，必要的评语、成绩、签名和日期。
第五条  对于毕业设计（论文）的评阅严格按照《中国矿业大学关于加强本科生毕业设计（论文）工作的若干意见》、《中国矿业大学本科毕业生毕业设计（论文）及答辩工作规范（修订）》的有关规定执行。毕业设计答辩完之后，请将毕业设计（论文）文本（全部签好字，盖好章，写好成绩）、学生记录本，指导教师记录本，中期检查表（毕业设计负责人负责收齐），答辩记录表（毕业设计负责人负责收齐），毕业设计电子版（收齐刻成光盘）全部收齐后归档。
第六条  无论是课程教学还是实践教学，都必须要有课程教学总结，课程教学总结的格式和内容严格按照教务部所制定的相关要求执行，课程教学总结上的相关数据及成绩分析数据，务必与试卷及报告上的成绩相符。
第七条  无论是课程教学还是实践教学，在学生成绩评阅完成后，应在规定的时间内按规定在教务系统里进行登录和提交。
第八条  不论课内实验还是单独实验课程，请在授课资料中提交实验指导书。
第九条  将试卷按教务系统生成的考场签字单顺序进行排序，同时将教学日历（附有系（所）负责人签字）、一份教务系统生成的成绩单（附有任课教师签字）、教学总结（附有系所负责人签字）、课程考核试卷（A、B卷）及参考答案和评分标准装订成册后统一送交学院教学工作办公室，以便及时归档。同一门课，多人上课的统考试卷，也请每位任课教师在自己的授课资料后附上A、B卷及答案。（相关表格均可从学院网站—本科生教育--下载中心下载）
第十条  所有课程资料都应给出平时成绩的相关依据，归档资料中要有平时成绩记录表，如有平时作业，请任课教师自行保留一学年，以备检查。
第十一条  所有课程教学资料学院将组织专家进行抽查，如果发现存在问题将追究相关人员的责任，情形严重者将按照教学事故进行处理。
第十二条  所有课程的授课资料最晚在下学期开学前两周内交到教学办公室，其中教学日历、课程总结及其他需系所负责人签字的请务必签完整后交来。
第十三条  本规定从发布之日起开始执行，由学院教学管理办公室负责解释。
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