附件3: 
期末考试成绩审核要求
一、线上成绩录入及审核要求
1.总评成绩录入级制审核：考查课总评成绩以五级制（优秀、良好、中等、及格、不及格）显示，考试课总评成绩以百分制显示。
2.成绩分项比例设置原则：
（1）本学期主要通过线上开展教学，线上活动较多，故考虑加大课程平时成绩比例，注重过程考核，建议线上过程性评价（平时）占比70%-80%，终结性考核占比20%-30%。
[bookmark: _GoBack]（2）同一年级同一专业同一门课程在设置成绩分项比例时，平时、期中、期末成绩所占的权重比例应保持一致。
3.学生成绩分布比例审核：教师在录入成绩时请随时查看学生成绩分布情况，保证成绩呈正态分布，成绩优良率（大于80分）不超过50%，否则成绩将无法提交(除体育及实训课程)。
4.0分及缺考成绩审核：未参加考试学生成绩录入时在备注中选择“缺考”，期末成绩不录入，参加考试但学生考试成绩为0分，期末成绩录入为“0”，0分及缺考成绩以任课教师认定为准。教务人员审核发现期末或总评成绩录入为“0”分时请及时与任课教师核实。
5.分项成绩审核：除期末成绩自动为空的情况外，各分项成绩按学生实际得分录入，均不得为空。
6.特殊学生成绩审核：缓考成绩经线上审核同意后，系统总评成绩将自动显示为“缓考”；缺考成绩以任课教师认定为准；作弊、违纪成绩认定以教务处下发通知为准。
[bookmark: _Hlk534632059][bookmark: _Hlk28186513]二、成绩登记表及课程总评成绩分析表审核要求
1.任课教师需打印两份成绩登记表，并签字确认。考试课任课教师需打印两份课程总评成绩分析表，勾选“考试形式”、“考试方式”，填写试题结构分析，并签字确认。
2.各开课部门应将成绩登记表、课程总评成绩分析表与本学期教学任务表一一核对，查看是否份数短缺、字迹不清楚、格式不规范、打印不清楚、未签字等，如发现问题，应及时返给相应教研室进行完善，审核无误后加盖部门公章。成绩登记表与课程总评成绩分析表各一份上报教务处教学管理科，一份开课部门自行存档。
三、成绩审核注意事项
1.任课教师为本门课程成绩审核第一责任人，应及时准确录入，并按照审核要求进行逐项审核，确保成绩录入无误。
2.各开课部门应安排专门教务人员对任课教师提交成绩进行审核，尤其要严把外聘教师成绩录入环节，确保成绩录入无差错。
3.各开课部门成绩录入、审核、报送结束后，若在试卷评阅、成绩录入、录入审核等环节造成教学事故，责任由相应人员承担，希望各二级学院（部）引起足够重视，避免教学事故发生。


