
附件1
2013-2014学年第1学期试卷分析和成绩录入注意事项
一、试卷分析注意事项
下载地址：教务处下载中心
人数：指实际考试人数，缺考、缓考学生不计入。
结果分析：需根据考试实际情况认真填写，不能过于简单；不要出现语句不通顺和错字现象。

二、成绩录入注意事项

录入地址：登录教务处网页，点击成绩录入按钮进入成绩录入系统。
录入成绩前请根据相关规定调整左上方成绩比例，录入成绩时对缺考学生必须在备注栏下拉菜单里选择缺考，不可手工输入。成绩录入完请仔细核对，确认无误后再行提交。成绩提交后如需修改，填写《安徽师范大学教师修改成绩申请表》向开课学院教学办公室申请修改，在规定的成绩录入时间截止以后，请按校相关文件向教务处申请修改。

任课教师必须认真、准确地进行学生成绩的录入，做到不错登、漏登。任课教师对学生成绩的真实性负责。以下情况不属于核查修改成绩范围：

1．课程平时考核成绩、期中考核成绩；

2．课程考核采取论文、报告、设计等书面形式考核材料；

3．考场情况登记表中没有名单的试卷。

根据《安徽师范大学教学事故认定及处理办法（修订）》规定，以下情况将按教学事故处理：

1. 考试或评卷过程中丢失试卷，影响学生的成绩评定；

2. 不按照评分标准随意评定成绩；

3．无特殊原因考试成绩逾期不报；

4．涂改学生成绩或出具与事实不符的成绩。

三、成绩、试卷归档

1成绩提交后打印成绩单，成绩单尾页需教师签名、考试日期。有试卷的课程打印两份成绩单，一份交教学办，一份放在试卷中。有实践考试的课程同时交实践考试成绩表（学院网站下载或教研室设计）一份。
2试卷以年级专业为单位整理，按学号小号在上、大号在下的顺序整理，纸张多于200的均匀分本，成绩单一份、分析一份、答案一份（含评分标准）放在第一本，每一本第一份试卷则需签全名。试卷封面要填写完整。
3试卷、成绩单、试卷分析及考场记录、空白卷一齐送交。对于不合格的试卷，教学办将不予接收。               
其它未尽事宜请参照具体录入环节问题请详参校办公行政网教务处文件。


































