关于2015—2016学年第一学期

期末综合成绩汇总的说明

各系（部）：

根据《兰州职业技术学院2015-2016学年第一学期教学工作周历》安排，本学期期末考试定于第十七、十八周进行，第十七周进行素质任选课、实践类课程及考查课期末考试；第十八周星期一至星期三（2016年1月4日—6日，09：00—11：00 ；14：00－16：00）进行统一考试类课程考试。现将成绩汇总事宜说明如下：

一、任课教师在考试结束后两天内，将学生成绩报表和试卷交各系（部）教学干事，各系（部）在考试结束后两天内将本系成绩分析表（各系、部从教务管理系统客户端中打印）上报教务处，成绩分析表由教学主任签字并加盖公章。

二、请任课教师及时登陆院教务管理系统（网页端）输入学生成绩（要求平时、期中、期末成绩全部录入，系统将直接按比例折算出综合成绩），成绩录入要完整（如：有学生期末考试缺考的应在成绩录入时选择缺考项录入）。成绩录入时间为2015年12月28日——2016年1月8日，8日以后（即9日零时起）系统将自动关闭，请任课教师严格按时间安排完成录入工作。

三、本次成绩报表统一从教务管理系统（网页端）中打印（原始成绩一份）。成绩报表由任课教师和教学主任分别审核签字，并加盖各系（部）公章，方可生效，留各系（部）存档。待下学期补考工作结束后，各系（部）教学干事将本系（部）各教学班成绩汇总表（有效）从教务管理系统（客户端）中打印上报教务处，成绩汇总表由教学主任签字并加盖公章。 

四、素质任选课成绩报表由任课教师根据系统录入的成绩，按授课班级统一从教务管理系统（网页端）中打印（两份），成绩报表由任课教师和开课单位负责人分别审核签字，并加盖各系公章后，由开课单位统一上报教务处及基础部。
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