附件2：
辽宁大学研究生期末考试成绩录入要求及说明
一、成绩评定
[bookmark: _GoBack]研究生课程成绩评定采取百分制，成绩评定总成绩包括期末考试成绩及平时成绩。任课教师可参考平时课堂表现、作业完成质量和出勤情况给出平时成绩，课程平时成绩不应占比超过30%。
二、成绩录入
1、录入方式：研究生课程成绩统一采取教师网上录入方式，由任课教师登陆研究生教育管理系统网页版，通过“学生成绩录入”模块录入。建议使用IE 浏览器。
2、操作规范：系统录入成绩主要为“百分比设置---成绩录入---保存---提交---打印”五个步骤。
百分比设置：依照平时成绩、卷面成绩所占比例勾选，并注意点击“重新计算”按钮以保存比例设置。无平时成绩，则平时成绩勾选0，卷面成绩勾选100；有平时成绩则对应比例勾选。
成绩录入及保存：设置好比例后，开始录入成绩。 “平时成绩”和“卷面成绩”各按100分制给分并录入，录入完整后点击“保存”，系统则根据设置比例自动生成总成绩。如任课老师未按百分制给平时成绩（例以30分为满分给出平时成绩），可设置平时成绩所占比例100%，在平时成绩一栏直接录入平时成绩（例录入28分），要求二者乘积计算分数不得超过平时成绩所占比例（100%*28≤30）。
考试状态设置：休学、保留学籍、退学等不在校学生考试状态应设置为“取消”，不予录入成绩；缓考学生考试状态设置为“缓考”；缺考学生考试状态设置为“缺考”。缓考学生的平时成绩应录入系统。
提交及打印：点击保存后，仔细核查成绩，以及课程班学生数，成绩一经提交，将不能修改成绩或增减课程班学生名单。
成绩打印：任课教师通过个人网页端或学院管理端均可成绩单。
缓补考成绩录入：缓补考试成绩由任课教师登录系统，通过“缓补考成绩录入”模块录入成绩。注意，缓补考成绩录入时应再次录入平时成绩，并与期末考试录入平时成绩完全一致。缓补考成绩单需在学院管理端打印。
三、成绩报送及存档
评卷时间：院系应于课程考试结束后一周内完成评阅及成绩录入工作。成绩单需由任课教师亲笔签字，教务秘书复核录入是否规范，并在复核人处签字，加盖院系公章，填写好评卷日期。成绩单一式两份。一份由院系存档，一份报研究生院审核。
报送要求：应在全部考试结束两周内，将本学期全部成绩单按课程编号顺序排好、密封，填写本学期开设课程汇总表，由教学秘书本人报送研究生院审核。

