成绩登记表使用注意事项
一、所有课程考核成绩均采用百分制记分，以100分为满分，60分为及格。所有分数均应为整数。
二、各门课程学期成绩，由任课教师根据平时考核及期末考试成绩计算。其中本科学生平时考核成绩占学期成绩的40%；期末考试成绩占学期成绩的60%；专科学生平时考核成绩占学期成绩的50%；期末考试成绩占学期成绩的50%。
[学期成绩＝平时成绩(整数)×折算比例＋期末成绩(整数)×折算比例]
三、平时考核含作业、课题测验、课堂提问、课堂讨论、实验报告、实际操作能力等形式均采用百分制记分。平时成绩的计算，以平时考核中各项分数平均核计，记入平时成绩栏。
四、学生该课程的学期成绩在31-59分之间者，于下学期规定时间进行补考，学期成绩未超过30分者（含30分），不可参加补考，应办理重修手续，随下一级参加相同科目的考试。(详见我院学生成绩管理规定、重修规定)
五、学生因故不能参加期末考试者，应于考试前写出申请，经批准、备案后可办理缓考手续。任课教师见缓考回执后在“末考成绩”栏登记“缓考”，若未办理缓考手续者在“末考成绩”栏登记“缺考”。

六、学生的学期成绩应于期末考试完毕三日内，由各任课教师按上述规定计算出学生的学期成绩，并将本表随考卷等材料一起送教学系(部)登记。
七、将学生出勤纳入成绩考核，学生旷课一学时，扣减平时成绩1分。（任课教师需登录教务系统打印课堂点名册格式二用于记录学生的出勤情况，并于期末随本记分册一起交回系部）

八、60分以上分数用黑色笔标识，不满60分者用红色笔标识。

九、本成绩登记表登记之成绩，必须与试卷及试卷分析表上成绩一致。
十、分数如有涂改，请任课教师加盖私章或签名。如成绩核算错误，按我院《教学事故认定与处理办法》中相关规定处理。

十一、各科成绩送交后，不得再予更改。若确有误，经系主任批准后，可以更改，但必须加盖任课教师与系主任印章。跨学期更改学生成绩必须填写《成绩更改申请表》。
