安徽建筑大学文件
校字〔2016〕1号 
关于印发《安徽建筑大学课程成绩管理规定》的通知
 
校属各单位：
《安徽建筑大学课程成绩管理规定》已经校长办公会议审议通过，现予印发，请遵照实施。
  
　　　　　　　　　　　　　　　　 安徽建筑大学
　　　　　　　　　　　　　　　　 2016年1月6日
 
安徽建筑大学课程成绩管理规定
 为进一步加强成绩管理，规范教学行为，保证学生的学习成果得到客观公正的评价，结合学校实际，制定本规定。
一、成绩评定
1．本规定所涉及的课程包括我校开设的各类课程。所有考试课程均需集体评阅成绩。
2．各教学单位需根据本单位承担课程具体情况，制定相应的课程考核的评阅工作方案。各教学单位需成立评阅工作领导组，加强对课程考核评阅工作的指导和管理，明确课程考核工作的具体要求，落实评阅各项工作分工和安排。
3．集体评阅工作需由课程考核评阅组实施，各教学单位需根据课程评阅需要成立相应的课程考核评阅组。评阅工作实行组长负责制，评阅组成员原则上不少于3人，个别专业和专业方向课程可2人评阅，其中一人为评阅组组长。不得单人评阅。
4．各教学单位需在规定的时间指定专门阅卷地点开展相应课程的评阅工作。评阅工作应在考核结束后3个工作日内完成。评阅工作地点原则上安排在该课程所属专业系（教研室）的专门活动场所。部分开设范围较广、规模较大的通识教育基础课程，可由教学单位组织，在符合保密需要的独立教室内进行。不得在学校之外的其他场所开展评阅工作。
5．相关评阅人员需认真填写评阅工作记录。各课程评阅组在试卷评阅过程中，应填写《课程考核评阅工作记录》，如实记载该课程评阅工作的人员组成和分工、评阅时间、评阅地点以及其他有关事项，对评阅结果负责。评阅结束后，评阅组全体成员均需在《课程考核评阅工作记录》上签字确认，并将该记录与试卷（或其他考核材料）一同装订、存档。
二、成绩报送与修改
1．评阅工作完成后，任课教师应及时汇总课程考核成绩，并与评阅成绩进行核对无误后，将成绩录入教务管理信息系统，按程序保存并核对录入成绩，确认录入无误后，提交教务管理信息系统，打印纸质成绩单一式三份。纸质成绩单经任课教师、课程组组长或专业系（教研室）主任签字后，分别报教务处、学生所在学院和任课教师所在单位存档。
2．课程考核成绩一经确认录入教务管理信息系统，原则上不得修改。确因评阅或录入过程中出现漏判、错判、统分错误或录入错误的，需由任课教师提出书面申请，填写《安徽建筑大学课程成绩修改申请表》，按规定程序进行审批，同意后可予以修改。
3．课程成绩修改流程如下： 
（1）任课教师申请。任课教师需填写《安徽建筑大学课程成绩修改申请表》，说明修改原因，并提供相应的支撑材料。
（2）课程评阅组论证。由专业系（教研室）主任牵头组织课程评阅组（一般不少于3人），根据任课教师提供的支撑材料，通过查阅原始评阅记录、试卷、教学日志、作业以及其他学生考核材料后，对任课教师提交的成绩修改申请表进行论证，并签字确认后，报相应教学单位审查。
（3）教学单位教学委员会审查。教学单位需召开教学委员会会议，听取任课教师和课程评阅组关于成绩修改的情况汇报，经教学委员会审查同意后，由教学委员会主任签署审查意见报教务处。
（4）教务处复审。教务处需全面审核教学单位提交的相关成绩修改材料的完备性、真实性与可靠性，由教务处处长审查签字。
（5）校领导审批。通过教务处审查的，由分管教学副校长审批。经同意后，由教务处在教务管理信息系统中修改成绩。
三、成绩使用与存档
1．课程考核成绩是学生学习成果的具体体现，是学生评优评奖、转专业、毕业与学位授予的基本依据，各教学单位应客观、真实地记录学生考核成绩。
2．具有下列情形之一者，学校可以出具学生考核成绩表。否则，未经学生本人申请或同意，学校不得向任何单位或个人出具学生的考核成绩表。
（1）基于督促学生学习的需要，学生所在学院向其亲属通报考核成绩的；
（2）因就业、考研、出国等需要，向相关单位出具考核成绩的；
（3）因学生参加评奖、评比等活动需要，向相关单位出具考核成绩的。 
3．学生应合理使用其考核成绩。以学校名义或盖学校公章出具的学生课程考核成绩须经教务处审核，确保客观、真实。
4．各教学单位应及时做好学生成绩存档工作。教学单位教学秘书需于开学后的第二周将上学期相关课程考核成绩整理好，送教务处和学生所在学院存档，同时做好本学院学生成绩存档工作。教务处需做好学校学生课程成绩的存档工作。
学生毕业后，教务处需及时整理毕业学生成绩单，存入学生档案，同时送校档案室存档。
四、本规定自发布之日起施行，由教务处负责解释。
安徽建筑大学
2016年01月06日印发
