济南大学生物科学与技术学院文件
生科教字〔2016〕3 号

生物科学与技术学院试卷管理办法(试行)
第一条
课程考核结束后，各课程组或教研室按评分标准认真进行评分，考核成绩经教研室主任审核后，由任课教师于该课程考试结束五天内通过网络提交，审核并打印两份成绩单，签名后交本学院教学管理办公室，管理人员收齐后，按课程类别及课程号建立目录、立档保存。一份学院存档，另一份报教务处学籍管理中心备案。
第二条

课程考核成绩提交后不可随意变动，确有差错必须更改的，评分教师需及时填报《教师更改成绩审批表》，附带学院存档的更改成绩的试卷和原始成绩单交系或教研室及学院主管领导审核，报教务处核准后方可更改。获准更改成绩后，教师应同时更改所涉各项原始成绩（包括试卷）和成绩单上的成绩，并在更改处签名，然后由教务处成绩管理人员负责从网上更正。

第三条
试卷上交审核程序：1教师自查核分、批阅规范，并在试卷上交审查登记表上签名；2教研室主任复查试卷模板、归档材料规范性，试卷袋填写规范性，并在试卷上交审查登记表上签名；3系主任复核试卷模板、归档材料，试卷袋填写，并在试卷上交审查登记表上签名；4教学办组织学院教学指导委员会审查、确认是否符合上交标准，并在试卷上交审查登记表上签名确认上交。
第四条
在执行以上试卷规范及管理办法中，未能按照相关制度与规定执行造成不良后果与影响，学院将依据学校教学通报、教学督导反馈、教学检查、学院教指委检查或抽查、教师与学生投诉经查实的问题等进行处罚（见附件1）。
第五条其它

1、本规定自2016-2017学年第一学期开始实施。

2、本规定如与学校颁布的有关规定相抵触，以学校的规定为准。

3、本规定由学院教学指导委员会负责解释。

生物科学与技术学院
2016 年 9月 26日
生物科学与技术学院教学管理办公室 2016 年 月  日印发

附件1
生物科学与技术学院试卷管理处理办法
	处罚项目
	办法

	学校教学通报批评者、试卷核分错误、无故改动学生成绩、丢失学生试卷、试题泄露且未能及时采取补救措施
	取消当年职称评定、本科教学贡献奖评选资格

	学院教指委检查或抽查，试卷评、核分有误
	年度教学质量评定时据情节轻重扣5-10分

	试卷归档材料不齐全
	年度教学质量评定时扣5-10分

	无故拖延教学文件归档
	年度教学质量评定时扣10分

	归档材料有一项不规范
	年度教学质量评定时扣2分，按项累加，上限10分

	试卷袋填写有一项不规范
	年度教学质量评定时扣1分，按项累加，上限10分


