期末交成绩、考卷注意事项
1．上网提交考试成绩时请注意：

①如有平时成绩，一定要填写平时成绩；

②对缺考的学生，在期末成绩栏内以0分记；
③对期末总评成绩为58、59分的，要慎重提交。
2．上交考试材料4项：
	①成绩单
	②空白卷
	③答案和评分标准
	④试卷分析(每个合班课堂)

	1份
	2份
	2份
	2份


特别提示：凡答案做在试卷上的可免交空白卷。上交考试材料规定的4项内容，必须在上交成绩单时一并完成，对②③④项内容不齐的，暂不收成绩单，造成上交成绩延误，教师本人承担责任。
3．装订学生考卷：
学生考卷要装订整齐，按成绩单序号排序，并在试卷印有序号的方框内或卷面的右上角标注序号，所标注的序号要与成绩单序号一致,放假前将装订好的学生考卷交到教务办公室。

装订试卷顺序为：
封皮→成绩单→答案及评分标准→试卷分析→空白卷(考卷仅为答题纸的要装,其它可不用装)→（机读成绩单）→（答题卡）学生考卷→封底

注：封皮中的各项内容要填全，填准确，特别是试卷份数，一定是该本试卷的实际份数。

4．统计不及格人数、准备补考相关工作：
因下学期上课的前三天进行补考(预计为2017年2月17日-2月19日),故要求教师对必修课总评成绩不及格的学生人数进行统计，及时印好补考卷。补考卷在上交期末成绩单等材料时上交,如有难度，也可在放假前上交。补考试卷在30份以下的交学院，30份以上的由各系（教研室）自已保管。印考卷的要求同期末。

特别提示：
①试卷抬头：
北方工业大学

《×××××××××》课程补（缓、免）考试卷

2017年春季学期

	开课学院： 文法
	考试方式：闭卷、开卷、一纸开卷、其它
	考试时间：    分钟


②复印试卷用A4纸，学院内复印即可，不要到学校海陆天复印，以防漏题；
③到印刷厂印制的试卷要按照印刷厂的格式要求。

特别提示：请各系、教研室主任把上述内容传达到每位任课教师，特别是兼职及外聘教师。

文法学院

                                                      2016年12月
序号








