
记分册使用及注意事项
1.本科学生按平时考查成绩占学期成绩的20%，期中考试成绩占学期成绩的20%，期末考试成绩占学期成绩的60%；
2.专科生按平时考查成绩占学期成绩的30%，期中考试成绩占学期成绩的30%，期末考试成绩占学期成绩的40%；
3.学生必须参加期中考试。确因不可抗拒的原因不能参加期中考试者,提出缓考申请,经承担系部主任批准生效后，由教学承担部门统一收集保管缓考申请书，择期再次安排考试。
4.若各系根据本系部具体情况调整某些课程成绩核算的比例，应以签呈方式报批，经教务处审核、院领导批准后方可执行。
5.学生因特殊事故不能参加期末考试者，应在考试前填写缓考申请表，经辅导员、系主任、教务处批准后，于下学期随补考同时进行。缓考不及格者参加毕业前补考。
6.各科各类成绩在考试结束后三天内,由任课教师将成绩填入记分册,同时将成绩录入教务管理系统,打印学生成绩登记表并签字后，和成绩分析表、考试试卷一起装订，交教学承担系部保存。
    7.60分以上分数用黑色墨水笔填写，不满60分者用红色墨水笔填写。
    8.分数如有涂改，请任课教师加盖私章。如成绩计算错误，有任课教师负责。
    9.各科成绩送交后，不得再予更改。如确有误，经系主任批准后，可予更改，但必须加盖任课教师与系主任印章，并填写成绩更改申请单，由教务处更改系统中的成绩。
    10、记分册中的学生姓名和学号两项可以打印，其他项目一律手写。
11、考勤必须写明日期，格式为月/日，且和学务处当天的考勤一致。
12、本记分册登记之成绩，必须与试卷上成绩相符。
    记分册的纸张为A4纸，页边距的设置数据为：
    上2.04毫米，下0.54毫米，左0.91毫米，右0.41毫米。

