哈尔滨工业大学研究生试卷管理办法
为进一步规范我校研究生教学管理，特制定研究生试卷管理办法。
1、课程考核形式
研究生课程考核分考试和考查两种。学位课必须进行考试，考试可采用笔试或口试；选修课、专题课一般进行考查，考查可采用笔试、口试、撰写读书报告、研究报告等形式。笔试必须有正规试卷，口试要有详细记录（有关规定见“研究生课程考核及成绩记载管理办法”）。
2、试卷命题
命题工作由课程教学指导小组完成，试题经院（系）主管领导审核确认后到学校教材科印刷。答题本采用统一格式，到各院（系）教学秘书处领取。
3、试卷评阅
必须用红笔判卷。每道题必须在题前给出分数，并在扣分处予以标记。分数更改处必须签名。评卷必须坚持公平、公正的原则，杜绝人情分和错判、漏判。要做到宽严适度、始终如一。
评卷工作应当按照试评、制订评卷细则、评判、复查、登分和统计分析的程序进行。评卷教师随机抽取试卷按照答案及评分参考进行试评，掌握统一尺度后形成评卷细则，评卷教师根据评卷细则进行评判。同时评卷教师要进行复查，纠正错漏等现象，对复查后的试卷进行成绩核算，核算后的成绩不得改动。
公共课、选课人数多的学位课，应组成评卷组采用流水作业，每人评1-2道题。选修课如按百分制评定，评分同样要严格执行评分标准，阅卷要求和必修课相同。选修课如按二级分制评定，必须有任课教师批阅和签名，并在卷面记录“合格”或“不合格”。
4、试卷存档
评阅完的试卷（包括笔试试卷、口试记录、读书报告及研究报告）到教材科装订成册。试卷装订时应包括试题、参考答案、成绩单、考试命题及成绩分析表等。
选修课撰写读书报告、研究报告等可以电子版形式上交，并允许课程报告以电子版存档。但存档要规范：①要求所有电子版报告，必须有任课教师电子批阅和电子签名。②所有电子版存档文件应按科目整理好以年份+课号+课程名称命名。学生个人报告应以学号+名字+报告名称命名。③应及时要求老师上交刻录光盘，或院系协助刻录光盘保存。每门课程至少两张光盘备份，并注意其他硬盘等电子设备迁移保存。
试卷（含读书报告或研究报告）由开课院（系）组织保存。在籍研究生的课程试卷（包括笔试试卷、口试记录）、读书报告或研究报告保留至学生毕业后一年。以同等学力申请硕士学位或博士学位人员的试卷由开课院（系）保存八年，任课教师应加以注意，以保证同等学力人员的试卷单独存档。
5、试卷查阅
学生对自己的课程成绩有异议时，可于成绩公布后10个工作日内申请复核成绩。由学生向所在院（系）提交复核试卷的书面申请，由教学秘书汇总后交研究生院培养办。研究生院将申请转交开课院（系），开课院（系）组织人员对有异议的试卷进行复核和处理，并将复核结果报培养办。
附件：1、研究生课程考试试题模板.doc
2、研究生课程考试参考答案模板.doc
3、读书报告、研究报告模板.doc
4、研究生考试命题及成绩分析表模板.doc
5、研究生成绩复核申请.doc
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