武汉工程大学邮电与信息工程学院成绩管理规定

为加强全院学生成绩管理，建立科学、规范的学生成绩管理工作流程，结合我院实际情况，特制定本管理规定。
一、成绩管理模式
1、各系部（教学单位）负责本单位教师所开设课程成绩的录入、报送等工作。
2、学校教务处负责全校本科生成绩管理，负责收集学生成绩单、成绩分析报告、质量评价等工作。
3、学院督导组负责学生成绩管理工作的监督指导。
二、课程考核与成绩记载
1、实行参考答案和评分标准制度。教师阅卷与评分必须严肃认真，扣分与给分必须有依据，且同一课程同一命题试卷应采取统一评分标准。集体阅卷时，采取流水阅卷的方式进行评卷。
2、课程考核方式分为考试、考查两种。凡考试课程均由教务处安排考试日程。考试课程成绩由期末考试成绩和平时成绩组成。作业、实验（不包括单独设课的实验）、课程设计、期中考试、阶段小测验或上课表现等作为平时成绩，所占比例原则上应不低于该课程总成绩的30%。考查课程一般根据平时测验、作业、实验报告、课程设计、出勤等方式综合评定成绩。
3、毕业设计（论文）、课程设计及部分实习可组织包括指导教师在内的答辩小组进行答辩、评定成绩。集体进行的研究或设计项目，以个人承担的部分作为考核的主要依据。
4、实习成绩由指导教师根据学生的实习表现、实习日志、实习报告、实习单位的工程技术人员的意见等进行综合评定。
5、学生因病因事不能参与教学活动需事先向任课教师书面请假。学生缺课时数累计超过该课程教学时数1/3以上者，或无故旷课达6学时（迟到两次折合1学时）以上者，或缺交作业（含实验报告）达1/3以上者，或未完成教师要求的报告、实验者，不得参加该课程考核，成绩档案中记录“缺考”。
三、成绩报送
1、成绩报送：任课教师应在课程考试结束后一周内完成网上成绩报送工作，同时将成绩单、成绩分析表打印手写签字后交教务处办公室。
因特殊原因不能按时录入成绩的任课教师，应提前向系部提出书面申请，阐明原由和预计提交成绩的时间（从考试之日起最多不超过两周），经学院主管教学院长批准签字后，报教务处备案。
2、缓考、补考与重修：按照缓考申请流程办理的课程成绩在系统中将标注“缓考”字样，无故未参加考试的学生成绩在系统中将标注“缺考”字样，缓考、补考及重修课程成绩在评奖评优的认定标准由各系部自行确定。
四、成绩复议
1、学生对其本人课程成绩有异议均可提出复议申请。学生成绩复议申请受理单位为教务处，学生不得直接找任课教师查卷。
2、学生提交课程成绩复议申请时间期限为自课程成绩公布之日起至下一学期开学一周之内。成绩复议申请由系部汇总后交至教务处，由开课系部主管教学负责人牵头，教学秘书、课程负责人及有关专家共同参加成绩复查工作，并将成绩复议结果在一周内返回教务处。课程成绩复议结果由教务处在教务网上统一公布。
3、如果学生对考试评分仍有异议，可以书面形式向教务处反映，由教务处组织复核。
五、成绩更改
1、任何人不得随意更改已记载入库的成绩。
2、由于任课教师在阅卷、评分等过程中的疏忽，录入时操作失误等原因，需要更改已提交的成绩和有关数据时，任课教师应书面申请说明更改理由，经课程负责人或教研室主任审核签字，学院主管教学负责人批准签字，报教务处备案。成绩更改由教务处统一在网上公示，公示期为一周，无异议后，由教务处网上系统进行更改。
3、对于随意更改成绩或确有疏忽经核实后不予更改的任课教师将参照《武汉工程大学邮电与信息工程学院教学事故认定和处理管理规定》处理，更改记录一律计入教师教学电子档案。
4、期末成绩更改申请时间为成绩提交完成之日起至下学期开学第2周内，补考成绩更改申请时间为每学期补考后两周内，逾期不予受理。
六、成绩存档
课程成绩录入完成后，任课教师应将教学记录表、试卷分析表、成绩单、考试试卷、参考答案或评分标准交教务处存档；试卷存档时间为5年，成绩存档为永久保存。
七、成绩单办理
1、成绩单必须按照教务网提供的原始成绩记录出具，不得更改。
2、在校学生出具成绩单由学生本人在所属系部按照指定格式打印成绩单，并由系部教学秘书审核盖章后交教务处审核加盖公章方为有效成绩单。
3、已毕业学生以档案馆出具的加盖档案馆公章的成绩存档文件或教务处出具的加盖教务处公章的成绩单为有效成绩单。
4、出国学生成绩单由教务处统一审核办理。
