华北水利水电大学教务处文件
教务文〔2014〕03号
关于三本学生教学环节考核与成绩管理细则（试行）
为规范三本学生教学环节考核和考核成绩管理，维护学生利益，根据办学实际，制订本细则。

一、教学安排、考试组织、试题组卷与阅卷等，由相关涉及单位按照学校相关规定办理。

二、成绩管理

（一）嵩山少林武术职业学院学生：

（1）学校本部教师授课的，由授课教师按照规定要求直接进入教务系统登录成绩，并按规定上报成绩单和学生考试试卷；

（2）嵩山少林武术职业学院教师授课的，考试结束后1周内，授课教师将学生试卷封存，并将学生成绩（一式3份）书面报送嵩山少林武术职业学院教务处，统一汇总后，加盖公章，呈报国际教育学院教学秘书（其中成绩单1份报教务处教务科备案、试卷报教务处教务科备查），由教学秘书务必在假期期间录入成绩管理系统。

（二）洛阳解放军外国语学院学生：每学期全部教学环节考试结束后，洛阳解放军外国语学院教务部门统一汇总学生成绩，并将系统生成的成绩单一式2份分别报送国际教育学院教学秘书处和教务处教务科，学生考试试卷由洛阳解放军外国语学院按学校规定封存备查。

（三）软件学院学生：由授课教师按规定要求直接进入教务系统登录成绩，并按规定上报成绩单和学生考试试卷。

（四）对于学生有考试试卷和成绩但系统中没有名单的情形，由授课教师书面呈报（教师本人签字、教学院长签字、加盖公章）分别报国际教育学院教学秘书处和教务处教务科。

三、补考。按照学校规定，各单位应在下学期开学第1周周末安排上学期考试不及格学生补考事宜。教学责任单位发生变更的，由变更后教学单位组织考核、变更前单位负责命题。缓考学生应按要求参加补考，不参加补考的，视为自动放弃，应安排重修。补考不办理缓考手续。回到学校本部的嵩山学生第4学期的补考由外语学院协助安排，题目拟定由嵩山负责。

四、重修。补考不及格的学生，各单位应安排组织学生随低年级重新学习和考试（不单独组织考试）。返回本部的学生由外语学院负责（包括第8学期毕业前的考试）。

五、再修。对考试课程（不含考查课程和实践教学环节），如果学生对自己首次考试已及格的成绩不满意，应允许申请再修。再修按照学校相关规定办理。返回本部的学生由外语学院负责。

六、内部学籍异动。各单位内部有学籍异动的，一定要及时书面呈报教务处教务科，保证教务系统稳定运行。

七、考试纪律。各单位应严肃考试纪律，严格执行学校考试规定。对于违反考试纪律的，应及时书面（含情况说明、违纪作弊证据）呈报教务处，由教务处汇总后报学生处。

八、对外出具成绩单需要盖章的，按照学校相关规定办理。

九、本细则由教务处负责解释，自2010级开始实施。
                              二○一四年二月二十一日
抄送：朱海风书记，严大考校长，王天泽副校长，校办。                  
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