
关于组织2012-2013学年第一学期期末成绩登录工作的通知
各学院（部）：

期末考试工作已经开始，为了保证成绩管理工作的有效进行，现将有关本学期期末成绩录入与输出工作做以下安排：

一、必修课成绩录入和输出

1、所有必修课、专业限选课的成绩比例统一设置为3：7（平时占30%，期末占70%），基础部部分课程特殊比例除外。
2、请通知到本单位所有任课教师（包括在学院（部）担任教学任务的各机关、外聘教师）认真核对班级学生情况，如发现问题，要及时与本学院（部）或相关学院（部）院长助理联系弄清情况，如果学院（部）无法解决，请及时与教务处梁颖联系了解学籍情况，再进行成绩录入，防止少录、错录成绩。

3、必修课成绩单由各学院（部）自行打印。各学院成绩单选择“格式三”打印，一式两份；基础部成绩单选择“格式三”打印，一式三份。经检查成绩登录无误后，在成绩单下方空白处，按任课教师、教研室主任、学院（部）院长（主任）、教务处长的顺序分别签字。签字完毕后，请将成绩单按年级、专业、班级、课程的顺序排好上交教务处。

4、实践类成绩（如学年小论文，素质、技能与创新）录入为两级制，即合格与不合格。

5、成绩录入及上交时间：自12月17日8：00起至12月30日15:30止可以进行成绩录入，各学院（部）要在此时间内完成成绩登录并将成绩单打印完毕、签字上交教务处。

注意：各单位09本、10专学生暑假小学期成绩没打印的，请随此次期末考试成绩单一起交至教务处。打印2009本、2010本、2011本、2011专、2012本、2012专成绩单用大连艺术学院的账号，2010专用大连艺术职业学院的账号。

二、选修课成绩的录入与输出

选修课和必修课按百分制录入成绩。所有的选修课成绩比例统一设置为4：6（平时40%，期末占60%）。选修课成绩录入完毕之后，任课教师登陆本人账号，通过网页直接打印成绩单，打印格式为“格式一”，检查班级人数、录入成绩无误后在最后一页签名，机关人员任课教师直接将成绩单交至教务处黄昆明，各学院（部）任课教师成绩单由各学院（部）统一交至教务处。录入时间为12月17日8:00至12月29日15:30，打印成绩单截止时间为12月30日15：30（由于选修课成绩单必须在系统开放时打印，请选修课任课教师务必在系统开放时间段内打印完成绩单）。
三、其他事项

1、按评估要求搞好试卷评阅和整理，不给人情分。设计、表演类专业课考试要继续按有评委、有标准、有评语的“三有”要求进行。
2、录成绩前务必确认系统中成绩比例设置是正确的再进行成绩录入（成绩录入界面的左上角，显示了设置比例）。

3、成绩录入完毕后，点击“保存”，待确认成绩录入没有问题之后再点击“提交”。
4、请各单位加强对新教师成绩录入指导，确保成绩的准确录入。
5、教师登录成绩时须按照学生实际情况选择“备注”选项，必修课“备注”只可在“重修”、“缓考”、“旷考”、“作弊”四项中选择，不可以随便选择“取消选修资格”、“非修读科目”（音乐学院个别科目可选择“非修读科目”。请教师慎重选择“取消选修资格” 、“非修读科目”，否则将导致学生该科目无法显示并缺少学分）；选修课“备注”只可在“取消选修资格”、“作弊”、“旷考”三项中选择。

6、为方便教师登录学生成绩，将开放音乐楼B250和东大楼D308各一个机房供教师集中进行成绩的录入，请各学院（部）合理安排时间，集中组织教师登录成绩。
7、如果有疑问或困难请及时和教务处相关人员沟通。
教   务   处

二○一二年十二月十四日

