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[bookmark: _Toc32717]成绩管理实施细则

根据《上海对外经贸大学全日制本科生学分制学籍管理规定》和《上海对外经贸大学课程考核管理办法》，为规范考试成绩管理工作，特制定本实施细则。
一、成绩评定
1.课程考核成绩按照《上海对外经贸大学课程考核管理办法》第二条的规定予以评定。
2.参军入伍学生课程考核成绩按照《上海对外经贸大学关于在校生应征入伍的实施办法》第四条第3款的规定予以评定。
3.学生志愿者课程考核成绩按照《上海对外经贸大学学生志愿者课程考勤及成绩评定管理规定》第三条予以评定。
4.转学/转专业学生、国际交换生相关课程的成绩和学分由所在学院认定后报教务处审批。
二、成绩登记表的类别
1.学期成绩登记表（见附件1）
2.补（缓）考成绩登记表（见附件2）
3.无名单学生成绩登记汇总表（见附件3）
4.成绩登记表的栏目（见表1）
表1 成绩登记表栏目
	
	平时
成绩
	期末
成绩
	总评
成绩
	总评成绩=平时实际成绩×    %+期末(缓考)实际成绩×    %
	填表
日期
	教师
签名
	专业主任(教研室主任)签字
	备注

	学期成绩
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	特殊
情况
说明

	补考成绩
	
	
	√
	
	√
	√
	√
	

	缓考成绩
	
	√
	√
	√
	√
	√
	√
	

	毕业实习/毕业论文
	
	
	√
	
	√
	√
	√
	


（1）平时成绩是课程平时各项考核要素的成绩之和。
（2）期末成绩是课程期末考试试卷的卷面分值，以百分制计。
（3）总评成绩=平时实际成绩×    %+期末（缓考）实际成绩×    %，百分比应按照课程教学方案规定的比例填写。
（4）备注是对特殊情况的说明，备注内容须填写“缺考”、“缺课”、“缓考”、“参军”、“志愿”等字样，不能填写其他内容。
（5）表1中打勾（√）处均为必填栏目。
三、成绩登记表的下载
1.成绩登记表（电子版）可由教学秘书下载后发给任课教师，任课教师也可登录校园网“本科教学教务管理信息系统”主页下载。
2.成绩登记表格式。不得在成绩登记表中自行增加或删除行、列，不要改变列宽、行高等格式。
3.学生信息。不得对成绩登记表上的学生学号和姓名做任何更改，不能在成绩登记表（电子版）中自行增加或减少学生。
四、成绩登记表的填写
1.学期成绩登记表
（1）学生参加期末考试，任课教师在“平时成绩”栏和“期末成绩”栏填写实际成绩（有小数点的成绩保留小数点后一位），“总评成绩”按照成绩比例折算，四舍五入后以整数填写，总评成绩不得为空。
（2）学生期末缺考，任课教师在“平时成绩”栏填写实际成绩，不得留空。“期末成绩”栏和“总评成绩”栏填写“0”，并在“备注”栏填写“缺考”。
（3）学生期末缓考，任课教师在“平时成绩”栏填写实际成绩，“期末成绩”栏留空，“总评成绩”栏填写“0”，并在“备注”栏填写“缓考”。
（4）学生因参加志愿者活动未参加期末考试，任课教师在“平时成绩”栏填写实际成绩，“期末成绩”栏按照学校相关规定填写评定成绩，“总评成绩”栏按照成绩比例折算，四舍五入后以整数填写，并在“备注”栏填写“志愿”。
（5）学生因参军入伍未参加期末考试，任课教师在“平时成绩”栏填写实际成绩，“期末成绩”栏留空，“总评成绩”栏根据学生平时学习表现给定成绩，并在“备注”栏填写“参军”。
（6）经任课教师同意只参加期末考试的重新学习免听学生，其总评成绩以期末成绩记，“平时成绩”栏留空。
（7）毕业实习和毕业论文的成绩登记表只填写“总评成绩”栏。
（8）总评成绩按等级制成绩评定时，填写内容须为“合格”或“不合格”字样，不能填写其他内容。
（9）当期末考试成绩低于50分时，该门课程的总评成绩为不及格，按期末考试成绩计。
2.补考成绩登记表
（1）学生参加补考，阅卷教师在“总评成绩”栏填写补考实际成绩（有小数点的成绩保留小数点后一位），“平时成绩”栏、“期末成绩”栏留空。
（2）学生补考缺考，阅卷教师在“总评成绩”栏填写“0”，“备注”栏填写“缺考”。
3.缓考成绩登记表
（1）在期末考试期间，缓考学生名单由教学部门及时下载更新。
（2）在考试周结束后3个工作日内，教务处将缓考学生名单汇总表以书面形式发给各教学部门。教学部门在成绩录入时应仔细核对，避免因疏漏导致出现学生缺考记录进而影响缓考成绩登记表的生成。
（3）缓考成绩登记表中的“平时成绩”栏已显示学生的平时成绩，阅卷教师无需填写。
（4）学生参加缓考，阅卷教师在“期末成绩”栏填写缓考实际成绩，“总评成绩”栏按照成绩比例折算，四舍五入后以整数填写。
（5）学生缓考缺考，阅卷教师在“期末成绩”栏和“总评成绩”栏填写“0”，并在“备注”栏填写“缺考”。
4.无名单学生的成绩登记
当发现学生姓名不在成绩登记表上时，教师须在成绩登记表（纸质版）上以手写形式登记学生的学号、姓名和成绩（以下简称为“手写成绩”），并将此情况告知教学秘书。“手写成绩”不得登入成绩登记表（电子版）。
5.其他填写要求
（1）核对点名册/成绩登记表（纸质版）与点名册/成绩登记表（电子版）的一致性。当将纸质版上记录的成绩登记到电子版上时，一定要核对学生学号、姓名，严格按照学生学号、姓名登记成绩。
（2）当教师从点名册（电子版）中将相关成绩以“复制”、“粘贴”的形式登入成绩登记表（电子版）时，务必注意核对学生学号、姓名和顺序，以保持一致。
（3）教师原则上应于课程考试结束后5天内完成试卷评阅和成绩登记工作。
（4）成绩一经填写，不得随意涂改。任何修改之处都须有修改者的签字确认。
（5）课程成绩评定如有需要说明的特殊情况，教师应填写在成绩登记表下方的“备注”栏。
（6）对同一门课程的补、缓考试卷，教学部门应指定一名教师批阅并填写成绩登记表。
五、成绩登记表的导入
1.成绩登记表由教学秘书在规定的时间节点前导入“教学教务管理信息系统”（以下简称“系统”），导入时间一般为考试周结束后7天内。对于不能按时完成课程成绩导入工作的课程，教学部门须以书面形式向教务处备案。
2.按教学班导入成绩登记表。使用电子版将课程成绩导入系统时，须按照一个教学班一个Excel文件的形式导入，不得将多个教学班的成绩登记表合并在一个Excel文件中导入。
3.成绩核对。
（1）在成绩导入过程的确认环节时，教学秘书务必将成绩登记表（纸质版）上的成绩与即将提交系统的成绩进行核对，确认无误后，方可将成绩导入系统。
（2）成绩提交系统后，须使用系统检查功能，对期末成绩低于50分的情况进行专门检查，以确保总评成绩与期末成绩一致。如出现不一致的情况，则通知任课教师进行更正。
4.成绩更正。在成绩未向学生公布前，如任课教师发现已提交的成绩有误需要修改时，按以下流程操作：
（1）任课教师在成绩登记表（纸质版）上更正成绩，并在更正处签名；
（2）专业主任处审核后签字报所在教学部门主管教学副院长/副主任；
（3）教学部门向教务处提出成绩更正申请；
（4）教务处核实情况后，将已导入成绩退回，教学部门再导入正确成绩。
5.手写成绩。
（1）教学秘书对教师提交的成绩登记表上所列的“手写成绩”进行整理和汇总，并填写“无名单学生成绩登记汇总表”（纸质版）。如有需要说明的特殊情况，填写在“备注”栏内。
（2）教学部门将“无名单学生成绩登记汇总表”签字盖章后报教务处进行核定。若成绩有效，教务处将成绩导入系统，并在“无名单学生成绩登记汇总表”上加盖成绩有效章。
（3）中外合作专业外方课程成绩登记表上所列的“手写成绩”，须经教学部门主管教学副院长签字确认该成绩为外方院校认定的有效成绩。
6.成绩导入进度查询。教学秘书可通过系统“成绩录入进度查询”功能查看成绩导入工作的进度，查询成绩导入未完成的课程信息，并对未及时提交成绩登记表的教师进行提醒。
7.我校学生修读的跨校选修课程成绩，由开课学校教务处录入系统。
六、成绩登记表的打印和归档
1.教学部门在成绩录入工作结束后，将成绩登记表第一联交教务处存档，第二联和第三联留存教学部门作为成绩登记表存档和试卷归档材料。
2.教学部门负责对成绩登记表进行检查，教务处每学期对成绩登记表进行抽查。
3.外校学生修读我校开设的跨校选修课程，其成绩登记表由教务处转交对方学校教务处归档。
七、成绩异议处理
1．学生对课程成绩有异议，可根据《上海对外经贸大学学生课程成绩核实实施细则》提出成绩核实申请。
2.教师不直接向学生公布成绩，不直接受理学生查询或核实成绩的要求。
八、附则
1.本实施细则自公布之日起施行。
2.本实施细则由教务处负责解释。
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	课程序号:
	　
	课程名称:
	　
	
	开课部门：

	任课教师:
	　
	考试方式:
	　
	
	考试人数：

	序号
	学号
	姓名
	平时
成绩
	期末
成绩
	总评
成绩
	备注
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	总评成绩＝平时成绩×__________%＋期末实际成绩×_________%

	备注：________________________________________________________________________________________

	填表日期：______________
	教师签名：______________ 
	系/专业（教研室）主任签字：____________
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	课程序号:
	　
	课程名称:
	　
	
	开课部门：

	任课教师:
	　
	考试方式:
	　
	
	考试人数：

	序
号
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	姓名
	平时
成绩
	期末
成绩
	总评
成绩
	备注
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	总评成绩＝平时成绩×__________%＋期末实际成绩×_________%

	备注：_______________________________________________________________________________________

	填表日期：_____________
	教师签名：_______________
	系/专业（教研室）主任签字：________________
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附件3：
上海对外经贸大学
[bookmark: _Toc31133][bookmark: _Toc15839]20  ——20学年第  学期无名单学生成绩登记汇总表
（期末□  补考□  缓考□）

	编号
	学号
	姓名
	课程
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	课程名称
	阅卷教师
	平时
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填 表 人：                                     填表日期：

教学部门签章：

