附件3:   
2015/2016学年第二学期补考成绩审核注意事项
一、网上登录成绩审核内容

1、成绩录入记分制审核：统一选择百分制。

2、审核合格学生成绩：成绩合格者统一录60。
3、审核特殊学生成绩（成绩不能为空）：对补考成绩为‘0’、‘缺考’、‘作弊’、‘违纪’学生成绩进行审核。作弊、违纪学生认定以教务处下发通知为准；缺考和‘0’分学生以阅卷教师认定为准（学生未参加考试补考成绩以‘缺考’记，学生交空白卷补考成绩以‘0’分记。）
二、成绩审核流程

阅卷教师为本门课程成绩审核第一责任人，应按时准确登录，并按照审核流程进行逐项审核，确保成绩登录无误。阅卷教师成绩提交后，院（部）应安排专门人员审核后报送教务处。院（部）主要负责对以下内容进行审核：
1、网上成绩登录审核

（1）对阅卷教师成绩登录情况进行审核：录入期间，教务员应及时对本院（部）所开设的课程进行“录入/提交”状态审核，督促没有按时录入成绩的阅卷教师及时录入成绩。
具体操作步骤如下：登录客户端——成绩管理——成绩综合处理——补考——补考统计及成绩录入（录入/提交）——按班级、课程进行查询；

（2）对已提交课程成绩进行审核：院（部）安排专人及时进入网页前端，按照审核要求，对阅卷教师录入成绩进行审核。
具体操作步骤如下：登录客户端——师资管理——教师信息维护——教师密码查询——输入教师工号、查询教师密码——进入网页前端进行审核。

2、阅卷教师上交成绩单审核：院（部）应将阅卷教师上交的成绩单与补考试卷领取登记表一一核对，查看是否存在份数短缺、字迹不清楚、格式不规范（分专业、年级、课程进行填写；不合格成绩用红笔填写）、未签字等情况，如发现问题，应及时修改，审核无误后经各分院领导签字确认并加盖公章后，统一上报教务处。

注意：院（部）成绩录入、审核、报送结束后，教务处不再进行复核。若在试卷阅卷、成绩登录、录入审核等环节造成教学事故，责任由相应人员承担，希望各院（部）引起足够重视，避免教学事故发生。
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