
华南理工大学材料科学与工程学院  

 

 

材料〔2017〕17 号 

 

关于印发《材料科学与工程学院教学文档

管理规定》（试行）的通知  
 

各系、所、科研机构、实验中心： 

《材料科学与工程学院教学文档管理规定》（试行）已于

2017 年 11 月 27日经党政联席会议通过，现印发给你们，请

遵照执行。 

 

附件：材料科学与工程学院教学文档管理规定（试行） 

 
 

 

材料科学与工程学院 

二○一七年十一月三十日 

 

 

 

 

 

 



材料科学与工程学院教学文档管理规定  

（试行）  

 

为进一步规范学院本科教学管理，构建教师教学激励约

束机制，以确保日常教学工作的有序进行，特制定如下规定。 

第一条 学院的本科教学文档主要包括理论课程考核资

料和实验、实习以及课程设计等报告。 

第二条 理论课程考核可采用考试（闭卷、开卷、开闭卷

结合）、考查（答辩、实际操作、大作业、课程论文等）适合

课程特点的方式方法进行。 

第三条 考试试卷要求：应涵盖教学大纲所列的知识点，

具体比例可适当调整；要求有 A、B 卷、参考答案及评分标

准；A、B 卷以及前后连续两次的考试命题的重复率不超过

10%。 

第四条 考查及实验、实习以及课程设计等报告要求：应

有课程考查要求、评分标准和记分模式，其中课程设计根据

学校规定采用五级分制记分。报告还应有规范的格式要求。 

第五条 考试试卷评阅要求：教师要依据课程考试的参考

答案及评分标准，客观、公正地评阅试卷； 每小题需要打√

或打×，给出扣分或得分，然后在每大题处给出得分，最后

在试卷前面的得分表中给出每大题分数及总分。评阅及给分

有修改处，必须签名。 

第六条 考查及各类实践报告评阅要求：不能采用简单的



打√或打×的办法或只是给分数，要批出报告中存在的不足

和错误之处，适当给出评语；课程设计、实习报告等应给出

总评语。根据考查的要求及评分标准，客观、公正地给出考

查成绩。评阅及给分有修改处，必须签名。 

第七条 任课教师按照要求在考试或实验、实习等结束后

两周内和教务管理系统关闭前及时将成绩录入并提交，否则

按教学事故处理。 

第八条 考试试卷存档材料：试卷存档封面、学生成绩登

记表（一式两份）、试卷分析表、考试所使用试卷（A 或 B 卷）

的样卷、考卷的参考答案与评分标准、学生考试答卷（按成

绩单顺号），并在各签名处签上姓名送交学院教务员留存。 

第九条 课程论文存档材料：存档封面、学生成绩登记表

（一式两份）、分析表、课程论文要求、论文评价标准、学生

论文（按成绩单顺号），并在各签名处签上姓名送交学院教务

员留存。 

第十条 各类实习报告（包括认识实习、生产实习、毕业

实习）存档材料：存档封面、学生成绩登记表（一式两份）、

分析表、实习要求、实习评价标准、学生实习报告（按成绩

单顺号），并在各签名处签上姓名送交学院教务员留存。 

第十一条 各类实验报告（包括综合实验、课内实验）和

课程设计存档材料：存档封面、学生成绩登记表（一式两份）、

分析表、实验报告或课程设计要求、评价标准、学生实验报

告或课程设计（按成绩单顺号），并在各签名处签上姓名送交



实验中心留存。 

第十二条 教学文档归档时间：下一学期开学一个月内送

交学院教务员或实验中心，由教务员或实验中心检查合格后

方能提交，如不合格退回修改后再提交。如在规定时间内未

按要求提交材料的，将在全院进行通报批评，按教学事故处

理。 

第十三条 本规定从 2017 年 12 月 1 日起执行，本规定

及其他未尽事宜由学院党政联席会议负责解释。 
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