一、研究生院培养办对教学材料的补充要求如下：

1.出勤、作业、小测试等应在平时成绩评定中有所体现，这部分成绩的给定要依据充分，作为平时成绩应在总成绩中占有一定比例但不超过40%。

2.试卷或大作业的存放顺序必须与成绩单上的人员名单顺序完全一致。

3. 研究生课程笔试试卷必须出A卷和B卷，A卷和B卷难度相当，题目可同也可不同，题目相同时要变化题目顺序，考试时学生隔列就坐，A卷和B卷交替发放。学生人数在20人以内和开卷考试的课程笔试，考场上可以只用一套试卷。
二、重申：教师准备材料及顺序要求：
1. 成绩单3份【信息系统中无名单者，请另附“一门课程成绩单”】；
2. 过程成绩成绩单1份【需要有明确的平时成绩登记情况】
3. 考场记录表1份【含开卷考试】；
4. 考勤表1份；

5. 试卷A、B及试卷A、B答案各1份（大作业给出作业要求及评分标准）；

6. 学生试卷（或大作业）【试卷核分准确，大作业评语不得过于简单，试卷或大作业按成绩单上学号顺序排列]】；
7. 教学总结1份【系统内上传后再下载打印】。
