    关于做好2019-2020学年第二学期期末考试

阅卷和成绩录入的通知
各教学单位： 

现将期末考试阅卷和成绩录入的相关事宜通知如下：

阅卷要求

阅卷教师阅卷评分要严格、公正、准确。

每大题总分值由每个小题得分点分值相加，每一小题得分点均要严格依据参考答案及评分标准。

根据参考答案，对于学生答题对的部分打“√”，错和没答部分打“×”；如有答案步骤，对的步骤打“√”，错和没答的步骤打“×”，学生未答题部分必须打“×”，不能留白，也不能打半对。主观题不做对错标记，只标注得分。
试卷任何一处有批阅修改，必须在修改处签字。

3.试卷批阅给正分，每题正分相加得分写在每大题题首得分栏，最后汇总至卷头得分栏核算总分。

    4.阅卷老师必须在每份试卷卷头“阅卷人签字”栏签字。

成绩录入

   1.成绩比例

   非“N+2“考核方式的课程只录入“过程考核平均成绩”和“期末成绩”，总评成绩由系统自动折算。

   “N+2”课程考核形式成绩比例为：考勤占总成绩20%，过程考核占总成绩30%（过程考核包括：作业、读书心得、测验、小论文、设计、实验等形式），期末考试卷面成绩占总成绩50%，期末考试卷面成绩低于50分（含50分）的，过程考核成绩和考勤成绩不计入总评成绩，只以期末考试卷面实际得分记录最终成绩。成绩由系统自动折算，期末考试卷面成绩、考勤成绩和过程考核成绩务必如实记载和录入。

教务系统显示成绩应与教学日志保持一致。

2.关于考试情况的说明

    考试情况类别分为以下三种：

	旷   缺
	未办理任何正式手续不参加考试或不交论文作业等。

	缓   考
	因特殊原因办理缓考手续。该手续须在教学办公室和考试办公室备份方可选择为缓考。

	违   纪
	考试中有违纪或作弊行为并通报。


以上为录成绩时可选的选项说明，请各位老师根据具体情况如实选择。如参加过程考核及期末考试但成绩为零分，请直接录0。需备注考试情况则不录入任何分数，成绩提交后按选项选择考试情况。
提交成绩前请认真对课程考核成绩比例设置等项目进行核对。提交后如需更改，须到各教学单位教学科研办公室办理相关审批手续。

因个人原因造成的成绩录入错误，对教学运行产生的不良影响，须承担相应责任。
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