上海建桥学院夜大学学生成绩管理办法（试行）
继续教育部   2007.4

为了不断规范和完善我院夜大学学生的学籍及成绩管理工作，公平、公正、准确无误记录和反映学生的学习情况，不断提高夜大学的教学管理水平，明确相关人员在成绩处理过程中的工作要求，现针对夜大学在办学过程中的实际情况，特制订成绩管理办法如下：

一、学生考核成绩分类

根据我院夜大学学籍管理办法规定，夜大学在册学生的课程总评成绩主要由平时考核成绩和期终考试成绩两部分组成，其中以课程的期终考试成绩为主（占课程总成绩70%），以平时考核成绩为辅（占课程总成绩的30%）。课程成绩（除补考外）统一采用百分制评定成绩。学生因课程正考不合格，参加学期补考的，成绩按补考的实际成绩计算（不参考课程平时考核成绩），补考成绩一律按合格与不合格记入学生成绩档案。学生学期补考不合格的，应参加学年补考，成绩计算及表述方法与学期补考相同。

学生因缺课超过三分之一，取消该门课程的期终考试资格，经申请获准后可参加该门课程的补考。该门课程成绩记载为补考成绩；学生因特殊原因不能参加期终考试的，必须在考试前三周凭有效证明提出缓考申请，获准后可缓考。缓考和补考同时进行，缓考成绩记为正考成绩。如成绩不合格，不再给予学期补考机会。无考试资格的学生不得申请缓考。

二、平时考核成绩汇总

30%的课程平时考核成绩分别由任课教师和各班班主任根据学生的课堂表现、学习态度、出勤情况、平时作业、期中测试成绩等综合情况进行评定，其中20%由任课教师评定，10%由班主任评定。

平时考核成绩应在各门课程期终考试前2周，由各课程任课教师与班主任分别填入“平时考核成绩登分表”内，上交至各教学点，并汇总至继续教育部，由教学管理员负责统一录入计算机。

三、考试成绩汇总

期终考试结束后，各教学点应在规定时间内由班主任负责汇总各门课程的期终考试登分表及批改后的试卷，并上交至继续教育部教学管理员处，教学管理员负责将考试成绩统一录入计算机，得出课程总评成绩，并及时确定补考名单，作好相应补考工作。各教学点班主任负责存档资料整理。

正式成绩尚未公布之前，各班班主任、任课教师及各级管理人员负有对成绩保密的责任。

四、补考成绩汇总

继续教育部根据我院夜大学学籍管理有关规定组织补考后，各教学点应在规定时间内，由班主任负责汇总各门课程的补考成绩登分表及批改后的试卷，并上交至继续教育部教学管理员处，继续教育部教学管理员负责将补考成绩统一录入计算机，确定学年补考名单，并做好学年补考的各项准备工作。学年补考、毕业补考成绩汇总方法与学期补考成绩汇总方法一致。各教学点班主任负责存档资料整理。

五、学生成绩记录

继续教育部教学管理员负责将学生各类成绩（学期正考、补考、学年补考、毕业补考）的记录（制作相应成绩报表），并负有对成绩保密的责任。

六、学生学期成绩单及成绩总表发放

继续教育部负责每学期期末向每位学生发放学校统一打印的学期成绩单，每届毕业生毕业时，继续教育部负责向每位毕业生发放学校统一打印的成绩总表。学期成绩单与毕业成绩总表均须加盖继续教育部公章有效（如需补办各类成绩单，另需支付一定手续费）。

本办法自下发之日起开始试行，如有不妥之处请予以指正，我们将本着为学生服务的态度，积极改进我们的工作！

附：所有相关表式的样表及电子稿。
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