一、教师准备材料及顺序要求：
（1）AB样卷、AB卷答案和学生答卷，或大作业、报告要求和学生报告（需有批阅批注和评语至少2-3句，评语不能过于简单）；      
（2）过程性考核成绩及评分依据（含过程考核标准和相关记录评分依据。过程性考核成绩一般不低于总评考核成绩的 40%）。      

（3）考勤表1份；      

（4）考场记录（需签字）；    

（5）学生成绩单（三份）（需签字）；      

（6）考试分析及教学总结表（系统中填写并下载）；      

（7）如有特批线上结课的学生，需要主考老师提交线上考试方案。        

（8）如系统中无法录入学生成绩，请使用非正常录入的研究生课程成绩登记表：https://www.cup.edu.cn/geosci/yjsjx/yjsbgxz/ksyb/index.htm

二、结课后提交教学材料注意事宜：
     仔细阅读“学位与研究生教育文件汇编（导师手册）”中第39页关于“研究生课程学习、考核及成绩管理规定”和课程结课“排考使用教程”。
     
   以下容易忽略的问题，特提醒您注意！！！
    
1、同一门课程在同一学期开设多个课堂或者由多名任课教师讲授的，其结课考核由课程负责人或开课学院指定的教师统一组织命题、统一评分标准、统一时间考试、统一阅卷、统一评定成绩。（根据教学大纲要求执行！）
      
2、研究生课程成绩应结合过程性考核与结课考核综合评定，其中过程性考核成绩一般不低于总评考核成绩的40%，且有过程考核标准和相关记录。（不可仅一次结课考试或报告作为最终成绩！）
      
3、课程结课考试命题应符合教学大纲，近三年内考试命题重复率不得超过30%。闭卷考试的，拟 A、B 两份试卷，所拟试卷试题要类型相同、难度相近，两份试卷重复的试题，其题号应不相同；开卷考试的，拟一份试卷。（高度重视重复率及试卷保密！）
      
4、主考教师原则上由任课教师担任，开卷、闭卷考试需隔位就坐。如有特批线上考试，请严格按照疫情时在线考试双机位监考要求执行！

（1）如安排课外考试或需要隔位就座考场，任课老师可在研究生管理系统上借教室考试！按每45名学生1位监考教师配备。凡结课考试（开卷和闭卷）的信息，任课老师都需要在研究生管理信息系统上填写，包括考试时间、考试地点、主考、监考人员信息。


（2）多于45人的考试，任课老师可报所在系、中心的研究生教学主任安排监考人员后，自行在系统上填报。这样，系统排好的监考人员会在考试前收到系统的自动提醒。同时学生也可收到和查询到排考信息。（请任课老师按时完善该信息！）“排课使用教程”信息系统的操作说明请见附件。
  
5、任课教师应在结课考试结束两周内完成试卷评阅、复核和成绩录入。评卷教师要严格执行评分标准，坚持公正、准确的原则。成绩一旦录入系统，无特殊原因不得更改。如试卷评阅、计分或成绩录入等过程中的疏忽，造成已录入研究生管理信息系统的成绩有误的，研究生院要求由任课教师提交成绩更正书面申请，经学院分管研究生教育院长审核同意后，连同相关证明材料报研究生院复审、更正。（一定注意核分后录入成绩！）
     
6、结课考试结束两周内完成试卷评阅、复核和成绩录入，并向院办提交以下材料：    

（1）AB样卷、AB卷答案和学生答卷，或大作业、报告要求和学生报告（需有批阅批注和评语至少2-3句，评语不能过于简单）；      

（2）过程性考核成绩及评分依据（含过程考核标准和相关记录评分依据。过程性考核成绩一般不低于总评考核成绩的 40%）。      

（3）考勤表1份；      

（4）考场记录（需签字）；    

（5）学生成绩单（三份）（需签字）；      

（6）考试分析及教学总结表（系统中填写并下载）；      

（7）如有特批线上结课的学生，需要主考老师提交线上考试方案。        

（8）如系统中无法录入学生成绩，请使用非正常录入的研究生课程成绩登记表：http://www.cup.edu.cn/graduate/download/py_download/172514.htm。

7、其它注意事项，请仔细阅读“学位与研究生教育文件汇编（导师手册）”和”排课使用教程“。

