
校机教[2007]124号
东南大学成绩管理办法（试行）
为加强教学过程的管理，完善以选课制为核心的成绩管理和成绩核查制度，确保教学管理工作的严谨和规范，特制定《东南大学成绩管理办法》。 
1. 成绩评定与记载

1. 以课堂教学为主的课程成绩由平时、实验或上机、期中考试或其它考核、期末考试按一定比例构成。
2. 平时成绩的比例为0～10％，实验或上机成绩的比例为0～20％、期中考试或其它考核成绩的比例为0～40％，期末考试成绩的比例为50～100％，上述四个分项成绩的比例总和应为100％。
3. 各项成绩的评定须有依据及相关辅证材料。
4. 实验课程与实践环节由相应的教学大纲规定。
5. 成绩的各项构成比例按教学大纲的规定执行。如果突破本办法第一条第2款所规定比例的上限和方式，需于课程实施前书面提出申请，经教学院长（主任）审定、签字盖章后，报教务处审批。经教务处批准，方可实施。
6. 重修课程、补修课程以及缓考课程的成绩以课程结束考试成绩记载。
7. 办理缓考手续学生（含休学学生）的成绩记为“缓考”；未办理缓考手续学生（含无故不在校学生）的成绩记为“缺考”；考试作弊或违纪的学生注明“作弊”或“违纪”，其成绩记为“零分”；不及格成绩须用红笔记载。
8. 成绩以百分制、等级制或通过制记载（考试课程一般应以百分制记载）。
9. 任课教师应在考试后及时完成成绩评定工作，认真填写成绩单（该成绩单为原始成绩单，不得有模糊和涂改之处）并签名，经教学院长（主任）或课程负责人签字、院系盖章后，07级以前学生的成绩应于考后三天内交开课院（系）教务助理转学生所在院（系），学生所在院（系）教务助理应认真核查学生成绩是否有遗漏、是否有教师签名和院系公章（若有遗漏或无签名盖章时应及时通知开课院系教务助理，责令补齐）。无教师本人签名及院系签字盖章的成绩单教务助理不予接收。教务助理应在核实无误后一天之内将成绩录入上网。
10. 07级及以后的本科生因实行选课制度，成绩实行计算机录入管理，以百分制记载的课程成绩在录入时各分项成绩都应以百分制录入。任课教师应在考试结束三天内上网输入成绩，提交后打印一式贰份。任课教师须在原始成绩单和贰份打印成绩单上签名，经教学院长（主任）或课程负责人签字、院（系）盖章后，原始成绩由开课院系存档，打印件一份送教务科存档，一份随试卷存放。
11. 任课教师如有特殊情况不能按时提交成绩，应提出书面申请，经院（系）主管教学领导签署意见后报教务处备案。
12. 任课教师对试卷评阅、成绩评定、成绩单填写及成绩录入等全过程负责，由教务助理录入成绩的由当事教务助理对成绩录入全过程负责，教学院长（主任）对全院（系）所有任课教师的成绩记载、录入、试卷归档等工作的规范性负责。以上责任主体如有违规、违法行为，按《东南大学教学事故认定办法》及相关法律条款处理。
2. 成绩核查与管理
1. 每学期开学初由教务处组织进行成绩核查工作。在教务处核查之前，各院（系）应首先开展自查工作。

2. 校成绩核查小组由教务处工作人员、各学院相关人员以及学校专家构成。
3. 校成绩核查小组成员随机选定核查课程。核查的内容为：（1）卷面成绩分布及合分情况；（2）成绩登载准确率；（3）试卷质量审核表；（4）试卷分析与小结；（5）各分项成绩计分册及相关辅证材料；（6）试卷档案等。
4. 核查人员根据核查情况填写核查表，对当事责任人依据《东南大学教学事故认定办法》进行相关认定，并对存在问题给出整改意见，各院（系）根据核查人员提出的意见进行整改。

5. 学生对考试成绩确有疑问，可于该课程考试成绩公布后至下一学期开学两周内向本院（系）教务办公室提出书面申请，经所在院（系）主管教学领导同意（非本系所开课程还须经开课系主管教学领导同意）后，由课程负责人在教务办公室查阅试卷，并及时将查阅结果书面转告学生本人。学生本人不得接触试卷。超过规定期限不再受理查卷。
3. 成绩更改
1. 经核查试卷，确系教师判卷或合分有误需在试卷和原始成绩单上更正成绩时，须经教师所在院（系）主管教学领导、任课教师、教务助理三方确认、签名盖章，由教务助理报教务科经批准备案后，方可将成绩修正录入。
2. 任课教师在提交成绩录入数据库后，经核对发现成绩录入错误需要更正时，须填写成绩更正单，说明更正理由，同时须经教师所在院系教学领导、任课教师、教务助理三方确认、签名，由教务助理报教务分管处长批准后，方可由教务科更正。
请各有关单位按照本管理办法认真执行，此前下发的成绩管理办法同时废止。

东南大学教务处
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