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沪电院教〔2018〕xxx号
根据《上海电力学院本科生学籍管理规定》，培养方案规定的所有教学环节均要进行考核，考核合格方能取得相应的学分。考核成绩及学分应如实、完整记入学生的成绩档案。考试方式分为笔试和非笔试。非笔试是指以完成大型作业、设计、论文等形式进行的考核；笔试是指以闭卷或开卷等试卷形式进行的考核。为进一步规范我校成绩管理工作，保证成绩的严肃性、公平性和合理性，特制订本管理办法。
一、成绩登记
1. 成绩登记表按平时成绩、期末成绩、总评成绩分别填写，须在教学管理系统中输入全部成绩后打印签字。
2. 成绩的评定以期末考核成绩为主，适当参考平时成绩。总评成绩根据平时成绩和期末考试成绩所占比例综合计算得出。总评成绩四舍五入到整数位。
3. 平时成绩可以根据学生考勤、平时测验等方式确定，所占比例一般不超过总评成绩的30%。对于缓考、违纪、无资格、旷考的学生，平时成绩均按实际计。平时成绩及所占比例在期末和补考总评成绩中一致，在期末考试时统一设定并同步输入系统，补考无法输入平时成绩。免修考核和重修免听考核无平时成绩。
4. 同一课程的评分比例和成绩类型原则上应一致，在开学初由课程组全体教师统一确定，并由教师在开课初告知学生。
5. 学生旷考、违纪、被取消考试资格等情况发生时，相应课程总评成绩记为零分，并分别注明旷考、违纪、无资格。
6. 学生未办理选课手续而私自参加学习、上错课程并参加考核等情况发生时，其成绩不予认可。
7. 正考成绩按百分制、五级制、等级制三种形式记载，补考成绩统一按“通过”和“不通过”二级制记载，严格按《上海电力学院本科生学籍管理规定》执行。
8. 任课教师应在规定时间内（笔试课程为考试结束后的3个工作日内，非笔试课程、全院选修课和实验实践等课程在教务处规定截止时间前）将学生课程成绩通过网络登录到学校的成绩管理系统。
9. 成绩登录后需仔细核对，经系统审核之后发现差错需更改成绩的，任课教师需填写《上海电力学院成绩更改申请报告单》，说明更改理由，附相关证明，并由学院教学院长及教务处长签字后由教务处管理人员更改。
10. 在学生成绩管理中，凡因工作失误造成严重后果，或者参与伪造更改学生成绩的，按教学事故处理。其他视情节轻重参照相关规定处理。
二、成绩分析
为了找出学生学习质量高低的原因，分析教师教学思想和方法成败原因及规律，以便认真总结经验，改进教学工作，进一步提高教学质量，教师须对学生考试成绩进行认真分析。
11. 成绩分析主要针对卷面成绩，主要内容包括：学生对知识的理解、巩固、运用情况；成绩及格率、优秀率等分布情况；试题的难易程度和效果；产生某种结果的原因分析和说明等。
12. 试卷评阅后，任课教师在提交成绩的同时，对成绩进行分析，认真填写《上海电力学院成绩分析表》，一式两份。一份和试卷装在一起，一份交所在院(部）保存。保存期限四年。
13. 关于成绩分析的其他事宜可咨询教学质量管理办公室。
三、成绩复查
为保障学生正当权益，学生有权对本人考试分数提出质疑，并要求复查考试 成绩。程序如下：
14. 学生对本学期考核课程的成绩有疑问的，可在本学期末教务处复查成绩通知规定时间内填写《上海电力学院学生成绩复查申请表》交到学院，学院收到教务处复查成绩通知后进行成绩复查，逾期不再受理学生成绩复查。
15. 对本学期末进行的集中实践课程和后一学期开学初补缓考成绩的复查统一安排在后一学期开学初，具体见教务处复查成绩通知，办理流程与本办法第14条相同。
16. 学院应组织至少两位该课程教师共同对学生成绩评定进行复查，在教务处复查成绩通知规定截止时间前给出复查结果，并填写成绩复查申请表回执。
17. 通过复查发现成绩有误确需更改的，按本办法第9条办理。
18. 学院在收到教务处返回学生成绩复查回执后，应及时将回执返还给学生。
19. 学生对成绩复查结果有异议，须在规定时间内按照学校学生校内申诉管理办法的相关规定办理。
20. 学院应加强对试卷批阅、成绩登记、成绩分析、复查成绩等工作的管理和检查，并配合教务处教学质量管理办的不定期抽查工作。
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21. 学院收齐原始成绩登记表后，在每学期教务处规定时间内将其交教务处。教务处负责原始成绩登记表的归档工作。
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22. 本规定自公布之日起执行。此前有关规定与本规定不符者，以本规定为准。
23. 本规定由学院办公室负责解释。
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