附件1：

规范考试成绩登记说明
1、登记格式
成绩登记一律按照教学管理软件上的成绩格式要求登录成绩。 
2、成绩登记要求
a、教师输入成绩前必须先进入教务系统维护好授课学生名单，杜绝遗漏、移除休学或没资格参加课程考核的学生名单。仔细填写并核对平时成绩、期中期末成绩的所占百分比；考试课程的成绩按百分制记分，考查课程、公共选修课按五级制记分；
b、教师、专业（教研室）主任等签字都须按要求一律用黑色钢笔或签字笔； 
c、成绩登记表以班级为单位打印并存档，由各分院(部)汇总。
3、体育、公共外语课成绩登记
体育、公外成绩应分别按项目、分层次班级和学生所属自然班级打印、存档。
4、公共选修课成绩登记
公选课成绩只须按选课班级打印、存档，成绩按五级制正常录入，（没来考试按旷考处理，所有成绩不能为空,成绩表由课程所属教学单位汇总后交教务处。
5、补考重修成绩登记
补考重修成绩必须由分院教学秘书录入教务系统，教师只负责卷面成绩登记，不负责上网登记补考重修成绩。登记时根据补考重修名单登记所有应参加考试的学生成绩，无故不参加考试或未按时完成考核作业，应注明“旷考”记0分。
学生补考、重修成绩的记分制（百分制或五级记分制）应与其期末考核成绩记分制一致。
6、成绩交接
任课教师将成绩登记表打印一式两份交所在教研室审查,教研室汇总交所属分院、部教学秘书，审查不合格的一律拒收，退回重新登记。审查合格后分院所属课程一式两份，一份留存本分院，一份报教务处；公共基础课程，一式三份，一份留存本教研室，一份交学生所在分院，一份报教务处。
7、成绩上交时间
任课教师应于考试或考查后三天内，将成绩登记表打印出来交所在分院（部)，各分院（部)应在一周内汇总审核，不得拖延。
8、成绩登记注意事项
a、考试课成绩用百分制，不能有小数点；公选课、考查课用五级制，严格按“优、良、中、及格、不及格”五种形式，不能有多字或用其他文字表示；
b、无成绩学生视具体情况只能登记为“旷考”、“缓考”、“作弊”三种文字（在备注栏中下拉选择）；成绩登记中不能有空格，绝对不能随便给个0分、“/”等符号；也不必写“实习”、“参军”、“病假”、“补考”、“重修”、“退学”、“休学”“免修”等文字。
c、教师输入成绩后需修改，在学期未结束前，可向分院（部)提出申请、说明情况，经教学秘书审核同意，教师本人到分院（部)办公室修改；若下一个学期以后提出修改成绩，需向分院（部)提出申请、说明情况填写好申请表，经分院（部)和教务处同意后，教师本人到教务处修改。补考和重修成绩的修改只能由分院（部)审核后由教学秘书到教务处来修改。请任课教师在慎重核对学生各项成绩输入无误后再按系统提交成绩。一旦提交，成绩即向学生公布，无法自行退回。
d、按照宁职院教〔2012〕11号－关于定向招收的新疆民族学生学籍管理规定;宁职院〔2018〕31号文件-留学生（学历生）管理规定:定向招收的新疆预科转入学生、留学生与内地学生混合编班学习的课程，其总评成绩按：（该课程总评成绩+80）/2公式进行折算后计入本人学籍档案；（留学生可申请免修思政课、体育课、英语课）。网上录分操作时总评成绩系统自动出来后先不要保存，要按公式计算修改其总评成绩后再保存。

附件2 ：

宁波职业技术学院 试卷命题保密承诺书

试卷命题工作属于保密工作。凡涉及命题工作的方案、试题、标准答案、草稿及命题所用资料工具等都要实行严格的保密管理。

本人自接受命题任务即日起，将严格遵守保密规定，履行保密义务，在命题保密期限内承诺：

 一 、不在授课和辅导中泄露本次命题工作情况及试题内容； 

二 、选择安全的场所和时间进行命题，保证命题用电脑的安全；

三、命题结束，试卷经审核上报通过后，有关命题的试题、标准答案及资料不复印、不抄录外传；

四、发现试题泄密现象及时上报，并积极配合追查，及时采取补救措施； 

五、命题工作的保密期限为命题之日起至学期补考结束，在此期间本人如违反规定造成试题泄露，愿意承担个人责任。

承诺人：

2022年    月     日

附件3：        --     学年第   学期期末试卷自查互查记录表     
	教学单位
	
	任课教师自查签字：
	

	课程名称
	
	授课班级
	

	请在检查项目对应的自查和互查情况反馈框内填写检查结果和存在问题，或者填"√"  "×"

	试
卷
装
订归档
材
料
清
单
	检查归档材料齐全、装订规范、信息填写签字完整、统计准确
	自查情况
	互查情况

	
	封面（牛皮纸封皮装订）
	
	

	
	打印成绩登记表
	
	

	
	试卷分析表
	
	

	
	平时成绩记录表（动态记录本复印件）
	
	

	
	空白样卷（16开）及双向细目表
	
	

	
	参考答案及评分标准
	
	

	
	学生试卷答卷或（报告、大作业、作品等电子版文件汇总光盘） 
	
	

	试卷命题及批阅检查
	试卷内容符合教学大纲要求、覆盖全面，无命题错误，

A、B卷题量相当且无雷同题目，题型结构、难易度合理
	
	

	
	试卷格式遵循统一模板制卷规范(学年学期、课程名称、班级、

考试时长、分值、页码、试卷代码、装订线)，文字图表清晰
	
	

	
	判分公正、准确、规范，正负分无混用批改，统分无误
	
	

	
	得分填写工整准确，无涂改和随意加减分情况
	
	

	
	是否集体流水阅卷，是否两人及以上复核分数
	
	

	
	评卷人、复核人签名规范，判分改动处签名规范
	
	

	考试成绩检查
	试卷份数与成绩单人数、考场记录单实考学生数一致，

名单排序一致，无遗漏或重复
	
	

	
	考试成绩呈正态分布，学生成绩差异程度合理
	
	

	
	平时成绩记录全面，组成来源清楚，认定依据合理，无提分送分
	
	

	
	成绩录入准确规范（考试课总评成绩百分制、考查课总评成绩五级制，与人才培养方案里的考试考查一致）
	
	

	
	旷考、缓考、作弊等成绩备注清晰完整有依据，无空白成绩
	
	

	
	平时成绩、实训操作成绩、期中成绩、期末成绩登分比例及考试形式(闭卷、开卷、笔试、机考)与上报教务备案的课程考核方式一致，新疆预科转入生及留学生成绩按规定公式换算准确
	
	

	
	成绩录入教务系统并完成提交后，无申请退回进行修改的情况
	
	

	互查意见
	   检查人签字：                  日期：  

	教研室意见（改进建议）
	教研室主任签字：                  日期：  


