2010-2011学年第二学期网上录入及记载成绩的说明

各二级学院（部）：
2010至2011学年第二学期期末已经临近，很多课程的考核已经结束，请学院（部）认真组织培训并安排好本学期网上录入及记载成绩的工作，具体要求如下：

一、成绩登记表的填写要求

成绩登记表可以选择在网上输入全部成绩后打印签字或手工填写签字两种方式。具体要求如下：
1. 成绩登记表上平时成绩栏、期末成绩栏、总评成绩栏及备注栏内容的填写要求
(1) 平时成绩
· 记载平时成绩的课程，任课教师应在“平时成绩栏”中详细填写每个学生的平时成绩（百分率折算前的分数。例如，平时成绩为满分，则按照百分制记载平时成绩为100分），并要明确注明平时成绩在总评成绩中所占的比例（最高不超过30％）。对于全部以平时成绩作为总评成绩的课程，例如单独开设的物理实验等课程，要按期末成绩（100%）设置录入成绩。
· 对于缓考、违纪、无资格、旷考的学生，平时成绩均按实际计。
(2) 期末成绩：任课教师应在“期末成绩栏”中详细填写每个学生的期末成绩（即期末考试的卷面成绩），并明确注明期末成绩在总评成绩中所占的比例。
(3) 总评成绩
· 按照“总评成绩=平时成绩*所占百分比+期末成绩*所占百分比”计算出结果并填入总评成绩栏。网上录入平时和期末成绩，保存后会自动计算总评成绩。

· 总评成绩四舍五入到整数位。
(4) 备注
· 对于旷考、违纪、无资格的学生，备注栏中分别写明“旷考、违纪、无资格”。对于缓考（需要在教务处办理过缓考手续并批准缓考）的学生，备注栏中写明“缓考”。
· 对于转学、休学、参军等学籍异动或情况不明的学生，无论何种原因，只要没有参加考试，期末成绩一律以“0”分登记，备注为“旷考”（有平时成绩的要给平时成绩）。具体情况由教务处核查并进行数据处理。

2. 成绩类型：平时成绩、期末成绩、总评成绩必须填写同一类型
(1) 百分制即“0到100”。
(2) 五级制即“优、良、中、及格、不及格和0”。
(3) 等级制即 “A、B、C、D、E和0”。
3. 成绩登记表上其它内容的具体要求
(1) 成绩登记表上相关内容（即评分比例、填表日期、教师签名、教学院长签名等）应填完整。

(2) 手动填写应用蓝黑钢笔或水笔填写，不及格成绩必须用红色钢笔或水笔填写。
(3) 成绩登记表上如果有修改过的成绩，应在其右侧签上教师本人的名字。

二、网上成绩录入步骤及要求

1. 选择课程：在“成绩录入”界面中，选择要录入的课程，点击对应的“成绩录入”按钮即可开始成绩录入。
注意：此页面打印的成绩登记表为空白的，请按照第4条打印带学生成绩的成绩登记表。
2. 设置成绩类型（百分制、五级制、等级制）、考试方式（闭卷、开卷、半开卷）和评分比例。
注意：
(1) 成绩等级、考试方式、评分比例只能设置一次，设置好后不能更改，所以提示的次数比较多（3次），请老师理解，并请老师不要设置错。
(2) 在成绩录入系统中对平时成绩录入的百分比进行了设置，最高不得超过30%。对于部分要求平时成绩的百分比大于30%的课程，请写申请（内容包括9位开课号、课名、成绩类型、考试方式、评分比例）交学院（部）审批后报教务科备案，由教务科统一设置成绩录入比例。
3. 成绩录入：以默认每页40行（可以选择）为一个录入页面录入平时成绩和期末成绩，点击“保存”按钮保存成绩，保存时自动生成已录入学生的总评成绩。全部保存好一个页面的成绩后，点击右下角的“下页”进入下一页面的成绩录入。录入每页面的成绩后都要保存成绩，录入全部页面的成绩才完成一门课程的成绩录入，请教师注意每门课的页面数，不要漏输学生成绩。
注意：
(1) 在输入期末成绩为“0”分的学生时，一定要注意该生是否为旷考，确实考“0”分的可以继续保存成绩，否则请在成绩性质中注明“旷考”。因为旷考考生无补考资格，而考“0”分的学生有补考资格。
(2) 只开放输入“旷考”的权限，不开放输入“缓考”“无资格”的权限。缓考、无资格一定按要求到选考中心办理手续批准，教务处会根据批准名单后台处理缓考、无资格数据。

(3) 建议各位教师分段输入，以默认每页40行为一个录入页面，如果教师输入成绩速度慢可根据自己的实际情况随时保存已经输入的成绩，以免中途与服务器的连接断开造成数据无法保存。
(4) 特别注意留学生的成绩录入。
4. 打印成绩登记表：保存一门课的全部学生成绩后，在此页面上点击“打印”按钮，可生成带学生成绩的“成绩登记表”，教师可打印签字后交到学院（部）教务员处。
三、打印成绩分析表
输入一门课的成绩后，进入“分析——成绩分析表”页面，可自动计算统计出“成绩分析表”中的各分数段人数及平均分。按“录入分析”按钮输入评语和分析内容，保存后生成“成绩分析表”。按“预览”按钮进入打印页面，打印方法同打印成绩登记表。

注意：教务处提供平时、期末、总评成绩分析表，默认为期末（卷面）成绩分析表，根据评估要求，学院（部）只需要收卷面成绩分析表。
四、网上录入成绩时间（包括本科课程和高职学生课程均要录入系统）
1. 15周周五（6月3日）及之前结束的课程（包括全院选修课、实践实习课程、重修班、考查课）：网上录入成绩的时间截至6月10日（16周周五）24：00点。
2. 16、17、18周考试的课程：网上录入成绩的时间为每门课考试结束后的3个工作日内（考试当天不计算，中间遇休息日时间顺延）。
3. 16周结束的非笔试课程：网上录入成绩的时间统一截至6月15日（17周周三）24：00点。
4. 毕业设计：网上录入成绩的时间统一截至2011年6月27日（19周周一）24：00点。
5. 实践课程：19周周五（7月1日）结束的网上录入成绩时间截至7月6日（20周周三）24：00点；20周周五（7月8日）结束的网上录入成绩时间截至7月11日（21周周一）24：00点。
五、教师在成绩输入过程中如发现意外问题或者对成绩输入方法有疑问，可拨打电话021-68020369或13371896595咨询石光辉老师。
教务处    
2011年5月20日
