学生成绩管理规定
海外职院教〔2011〕03号
一、学生考试资格审查
(一)有下列情形之一者取消其考试资格：
1.一学期缺课节数累计超过某门课程教学节数的二分之一(含二分之一)以上者(包括实践教学环节)，取消其该门课程的考试资格，该生本学期本门课程按零分计算。
2.未提交该课程的作业三分之二(含三分之二)以上者(含抄袭作业)，取消其该门课程的考试资格，该生本学期本门课程按零分计算。
3.休学后复学未获批准的学生，取消其本学期所有课程的考试资格。
4.无故离校达2周以上未办理任何手续者，取消其本学期所学有课程的考试资格。
(二)第1、2条取消考试资格流程：考前一周内由任课教师或学生科提供相关证明材料，从系部领取《撤销考试资格审批表》（附件1）。通过教研室主任、系部审批后报教务处备案。教务处汇总后在全院公布并通知相应学生。
 二、学生成绩评定
(一)学期总评成绩的评定，应逐渐增加过程性的考核方式，采用多种形式的考核手段，如章节小测验、课堂活动、小组设计、课外作业、参与课程有关的比赛加分，如确需改革平时成绩、期末考试成绩比例，教研室应提出书面申请，制作好过程性评价标准及配套的成绩登记表，并说明理由，经系主任批准并报教务处审批。
(二)期末试卷评分应坚持公平、公正和实事求是的原则。评卷教师应严格按照命题时拟定的评分标准和标准答案(或答案要点)评卷。评分要宽严适度，不得随意加分或扣分。
(三)顶岗实习期间实践教学成绩的评定分为两类，第一集中顶岗实习的实习成绩分为实习单位(30%)、带队教师(40%)、辅导员(30%)；第二分散顶岗实习的实习成绩分为实习单位(40%)、辅导员(60%)；顶岗实习成绩由辅导员录入正方教务管理系统。顶岗实习成绩为一个学期的唯一成绩，若顶岗实习成绩不及格，将延缓毕业重新进行为期一个学期的顶岗实习，经鉴定合格后才给予毕业。
(四)期末试卷的评定要仔细认真，若学生课程成绩出错达到班级人数的一半以上将认定为教学事故。
(五)课程任课教师人数大于2的课程组且期末考试有试卷的应采用备课小组集中流水线评卷方式。由教研室安排集中评卷的时间和地点。
三、学生成绩上送与发布
(一)期末考试成绩上送，期末考试完毕1周内从正方系统上送学生考试成绩，并自行下载电子稿存档或者打印上送成绩的校对稿，以备学生查阅。无故未上送学生成绩而离校回家的教师，将认定为教学事故。
(二)学年度补考与毕业补考成绩上送，学年度补考完毕后2周内将上送纸质成绩单到系(部)，毕业补考完毕后1周内上送纸质文档到系(部)，纸质文档应有阅卷教师的签名，由系(部)汇齐后送往教务处教务科。逾期未送补考成绩带来的一切后果由系部负责。
(三)每学期考试成绩上送完成一周后，由教务处整理相应的格式，在学院网站上发布，学生凭学号查询自己的各科成绩。
四、学生成绩修改
(一) 学年学期成绩的修改，每学期成绩上送完成发布后，若有误，学生可以在下学期开学后的20天内凭借《成绩修改审批表》（附件2）和相关证明材料修改，逾期将不给于修改。
(二)学年度补考成绩修改，学年度补考成绩若发现有误，可以在补考成绩发布后的10天内凭借《成绩修改审批表》和相关原始证明材料修改，逾期需分管教学副院长签字后才给予修改。
(三)毕业补考成绩修改，学年度补考成绩若发现有误，可以在补考成绩发布后的10天内凭借《成绩修改审批表》和相关原始证明材料修改，逾期需修改的毕业补考成绩关系到学生毕业结论的需报学院领导讨论。
五、学生成绩打印、存档
(一)学年学期成绩不再存档，只在正方教务管理系统上查询。
(二)学生毕业成绩在学生毕业后一个月内由教务处打印，加盖教务处公章后，送档案室存档，若已毕业学生需要出具相关毕业成绩证明可在档案室调档查询、复印。
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