苏州高博职业学院
成绩录入注意事项及操作指南
1. 平时成绩占比要求
平时成绩的比重原则上占总成绩的40%-50%，若个别课程根据自身特点需调整平时成绩占总成绩比例的，可由任课教师提出，教研室讨论通过，报所在学院批准和教务处备案后执行。
2. 成绩评定及比例设置
（1）考试、考查的成绩评定采用百分制或五级制记分。五级制记分分为优秀、良好、中等、及格、不及格五类，其与百分制的转换关系：优秀为95分，良好为85分，中等为75分，及格为60分，不及格为50分。
（2）课程学期总成绩一般按平时、期末4：6（5：5）综合评定；有期中考试的按平时、期中、期末的比例为2：2：6（2：3：5）综合评定。教师也可根据课程性质在课程标准中重新拟定评分标准（如过程考核），一经批准，严格按课程标准执行。
（3）设置成绩比例，原则上平行班开课的相同课程的平时成绩和期末成绩所占比例须统一，且各项比例不能为空值。
（4）教务系统中具体操作办法见下图所示：
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3. 期末成绩录入
任课教师登录正方教务管理系统，进入成绩录入页面。
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（1）教师根据课程性质在“成绩分项录入级制”处选择百分制或五级制记分，在平时、期中、实验、期末成绩栏录入成绩，保存后可折算出总评成绩。总评成绩不能直接录入和修改。
（2）特殊成绩备注，教师根据考场签到名单中信息在备注栏目中选择对应成绩项目。
①名单上标注“旷考”的，在备注栏选择“旷考”，平时成绩栏目按实际情况填写； 
②名单上标注“作弊”或“违纪”的，在备注栏选择“作弊”或“违纪”，平时成绩栏目按实际情况填写。
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描述已自动生成]（3）打印成绩单，教师提交成绩完毕后，在WEB网页上打印《成绩记载表》，此表一式三份，一份装订在相对应的学生试卷首页；一份放置于课程教学包；一份交各学院教学秘书处汇总至教务处。
4. 试卷分析
教师在正方教务管理系统录完成绩提交后，点击“试卷分析班级打印”，导出试卷分析表后填写完整打印。此表一式二份，一份放置于课程教学包；一份交各学院教学秘书处汇总至教务处。
5. 补考成绩
（1）每学期学生成绩期末考核不及格，可参加下一学期开学初进行的补考；补考仍不及格的，直接参加重修。对于期末考试被取消考试资格、旷考、作弊、违纪的学生，不准参加正常补考，直接参加重修。
（2）阅卷教师将补考成绩登记 “60分”或 “及格”；补考成绩不及格的，成绩记载为实际补考成绩；缺席补考的，成绩记载为“旷考”。
6.重修成绩
[bookmark: _Hlk59785200]任课教师登录正方教务管理系统，进入成绩录入页面。
（1）设置平时、期末等重修成绩比例，若无期中、实验等成绩，比例设置为0，各项比例值不能为空。
（2）根据原课程的记分制设置百分制或五级制记分，在平时、期末成绩栏录入成绩，保存后可折算出重修总评成绩。重修平时成绩如实记载，如未参加重修考试或未交考核作业，重修期末成绩栏目录入“0分”。
（3）特殊成绩备注，仅限重修考试中有“作弊”或“违纪”行为的，在备注栏选择“作弊”或“违纪”，平时成绩栏目按实际情况填写。“取消考试资格”、“旷考”等其他情况不予备注，统一在期末成绩栏目录入“0分”。 
（4）打印成绩单，教师提交重修成绩完毕后，在WEB网页上打印《成绩记载表》，此表一式二份，一份装订在相对应的学生试卷（或考核作业）首页，留存二级学院；一份交各学院教学秘书处汇总至教务处。
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