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成绩考核与评定管理办法

为规范教学管理，完善学生成绩考核机制，特制定本办法。
一、考务组织
学校成立考务委员会，由校长、主管副校长、教务处处长、各系系主任组成，其职责是对学校各系考务工作进行监督、检查和评定，具体工作由教务处负责。
二、成绩考核方式
课程考核方式分为考试和考查两种，依据实施性教学计划确定。
考试课程的考核应以课程结业考试成绩为主，一般在每学期考试周内进行。根据课程性质不同，可采取闭卷、开卷、口试、笔试等多种形式，其成绩评定由课程结业考试成绩、平时成绩及实践成绩构成。
考查课一般不进行正式的结业考试，其考核成绩可根据学生学习态度、出勤情况、平时提问、作业、小测验、实验报告、课程论文、实际操作等成绩综合确定。考查课程的考核应在该门课程结束时完成。
三、成绩考核要求
1.学生所修读的课程均须进行考核。
2.学生不得无故缺考。确有正当理由者，须提出缓考申请，经辅导员、系批准送教务处备案后方可缓考。
3.凡擅自缺考者，该课程成绩计零分，不准正常补考，在毕业前可给一次补考机会。
四、成绩评定
1.考核成绩一律按百分制记分。
2.考试课程的考核成绩由结业考试成绩、平时成绩和实践成绩构成，所占比例分别为50%、40%和10%。平时成绩可由出勤、作业、阶段测试、教师评学等部分构成。实践成绩可通过实验、实训、上机操作、制作产品、演讲、竞赛、调查报告、制作手抄报等方式进行评定。补考成绩计算方法与考核成绩计算方法相同，由补考成绩、平时成绩和实践成绩构成。
3.考查课程的考核成绩根据课程性质确定具体考核方案，由教研室或任课教师在开课两周内报系部审核，由系部整理后报教务处备案。
五、成绩管理
成绩管理实行校系两级管理。
（一）成绩由任课教师在限定的时间内按要求进行录入、提交和报送。
1.成绩评定结束后，由任课教师将成绩录入教务系统，提交后打印出纸质成绩单，一式两份，由系（教研室）主任和任课教师分别签字。
2.课程的成绩单必须是打印件。重修、补考成绩单可以是打印件，也可以用教务处印制好的表格填写（注意用黑色墨水笔或黑色签字笔填写，不及格的成绩用红色笔填写）。
3.重修、补考成绩评定应在考试结束后3天完成。填写重修、补考课程成绩单时，应按学生所在系部分开填写。重修、补考成绩单应一式三份，阅卷教师及系（教研室）主任应在成绩单上签字，一份与试卷一起保存，两份交学生所在系部。
4.成绩单一般不能涂改，确需修改的，在修改处应有修改人签字；一张成绩单上修改不能超过2处。
5.重修、补考成绩，能够在网上录入的由教师录入，不能录入的由学生所在系部录入教务系统。
6.缓考学生缓考手续办理结束时，由学生所在系部在综合教务系统 “成绩维护”中“备注”栏录入“缓考”字样，供教师录入成绩时参考。
7.成绩管理实行校院两级管理，任课教师将签字后的纸质成绩单一份与试卷一起交教务处保存，两份送学生所在系部。
8.系部要建立教师交接成绩登记表，对教师交接成绩日期进行登记。将一个学期的成绩单收齐（包括补考、缓考、重修成绩单）后，于下学期开学第三周将一套完整的成绩单交教务处存档。对没有交成绩的课程和教师，各系部统计后在统计表上签字盖章，与上述整套成绩单一起交教务处。
（二）对未在规定时间报送成绩而影响成绩汇总、补考统计、学籍处理及奖学金评定等相关工作的教师，依据《郑州职业技术学院教学事故认定及处理办法》的有关条款进行处理。
（三）教务系统中的成绩由各系部负责管理，每学期成绩录入完毕后，由学生所在系部将成绩转入历年成绩库。
（四）学生毕业前，打印出总成绩单一式两份，由所在系部和教务处分别盖章，其中一份存学生个人档案，另一份和学籍登记卡一起交学校档案室。
六、学生成绩复查与修改
（一）课程成绩报送、录入后，学生可以通过校园网或到学院查看成绩，但不能直接找任课教师或任课系（教研室）查成绩。如对本人成绩有疑问，可在每学期开学后第3周之前向所在系部提出复核成绩的申请，并认真填写成绩复核申请表，由学生所在系部主任签字后交课程所在系部组织复查。成绩复查由教师所在系部主任领导，系（教研室）主任具体负责，组织两名以上非任课教师对试卷、平时成绩等进行复查。复查教师应在复查结果上签名，系部盖章。复查结果以书面形式报学生所在系部；若复查结果有问题，则应同时将复查结果报教务处，确认后更改学生成绩。
（二）如果发现成绩错（漏）报，任课教师应填写修改成绩申报表一式三份，经教师所在系部及教务处同意后更改成绩，申报表分别与三份成绩单一起存档。
（三）教师填报成绩时，对于没有成绩的学生应在备注栏上作出说明，如“作弊”“缺考”等。对于因临时学籍变动而尚未列在名单上的学生，任课教师需向教务处或者学生所在系部核实后方能为其填报成绩，如有其它情况，需向教务处作出说明。
七、本办法由教务处负责解释。
