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四平职业大学教务处                  二〇一四年六月
        
关于规范学生成绩单填写及
教务系统成绩录入的通知

各教学单位：

为了规范学生成绩单填写内容及录入教务系统内容，现将有关要求通知如下：
1、 成绩单内容的填写

1、 写明20XX—20XX学年第XX学期；
2、 课程名称：正确填写课程名称全称，如：大学英语I，大学英语II，严禁用模糊的词汇或者省略词汇进行填写；
3、 成绩登报日期：按实际登报日期填写；

4、 类别：正确填写课程类别（考试或考查）；
5、 不及格人数：为考试不合格人数、旷考人数、缓考人数、缺课1/3人数、违纪人数、取消考试资格人数之和；
6、 成绩填写：上交教务处的成绩单上的“成绩”必须打印，非考试不合格学生成绩要标明原因，如缓考、旷考、缺课1/3、退学、休学、违纪等；
7、 成绩统计一栏中有四个部分，分别为“总评”、“平时折合”、“过程折合”、“期末折合”，课程类别无论“考试”、“考查”的要将各个部分填写完整（无过程考核的“过程折合”项可空白）；
8、 考查课程各等级分数：90分以上为“优”； 89—80分为“良”；79—70分为“中”；69—60分为“及”；59分以下为“不”，要准确填写；

9、 “成绩登报人签字”必须是任课教师本人签字，严禁使用个人印章；
10、 “专业负责人签字“必须为专业负责人本人签字，不准使用个人印章；“院长签字“必须为主管成绩的院长本人签字，不准使用个人印章；
11、 上报教务处的成绩必须是原件；
12、 无伦何种原因导致成绩单做了修改、变更，要由任课教师本人到教务处报送考核成绩修改审批表及更改后符合要求的成绩表（一式两份，其中，一份上交教务处，一分上交学院），待审批通过后，由教务处工作人员在教务管理系统内进行相应的成绩修改并将更改后的成绩表替换、备案。
二、成绩教务管理系统录入

1、网址：
校内登录网址http://192.168.1.254/，
校外登录网址http://58.244.224.4/；
2、成绩录入：将“平时折合”、“过程折合”（无过程考核的可以空白）、“期末折合”三个模块成绩正确录入到系统中，总评成绩会自动生成；缓考、取消考试资格、旷考、违纪、退学等特殊学生的情况可在标志栏中标记；成绩录入结束后录入者需将系统中成绩与纸制版成绩核对，确保两个版本的成绩一致；核对完成后点击“送审”报送学院审核。
3、成绩审核、审批：学院在教务系统上按照任务书将所有课程成绩审核完毕后，将纸制成绩单一份报送教务处进行审批，审批合格后存档、备案。

                                     教务处

                                 2014年6月19日

