本科生课程考试成绩录入和教学档案整理工作要求
为确保我院本科生成绩录入及试卷、实验报告等材料归档工作顺利进行，具体要求如下：
1. 成绩录入：

任课教师于本门课程考试结束后的五个工作日内将成绩录入系统。成绩录入页面共有三栏即：考试成绩、平时成绩和总评成绩。以百分制录入考试成绩和平时成绩后系统将自动生成总评成绩。完成录入后，系统会自动生成成绩报表（成绩单），打印成绩报表后，在报表上补充成绩组成比例，并提供平时成绩依据（考勤单和作业成绩等）。
比如：总评成绩=平时成绩x30%+考试成绩x70%

平时成绩=考勤x30%+课堂提问x30%+作业x40%
2. 试卷档案整理：

成绩提交后，任课教师应从网上将成绩报表打印一式二份，由本人和教研室主任签字确认，一份送交开课学院保存，一份附在试卷中保存。同时将试卷材料交给教学办公室。
试卷材料包括：试卷基本信息（新考场记录）、学生成绩表、试卷分析、评分标准（参考答案）、空白试卷一份、全部学生试卷（按学号从小到大排序），试卷袋上所列信息必须齐全。（注：跟班重修学生试卷不参与试卷分析，单独上交并在试卷右上角红笔标注“重修”字样。）
3.实验报告整理：

实验报告（按学号从小到大排序）交给承担该门课程实验准备任务的实验室人员。
