宁 波 工 程 学 院

记  分  记  事  册

（20    — 20     学年 第    学期）

授课班级  ​                  
课程名称  ​                  
教    师  ​                  

教研室(系) ​                 

记分记事册填写规范

一、总体要求

1、除不及格分数必须用红笔标出外，其余一律用黑色水笔。

2、专业班级要按学校公布的名称统一规范。

3、一个教学班（可能含1个以上行政班）可以填写一本记分记事册；若页数不够，可以下载电子稿相应页面打印粘贴或填写两本记分记事册。

二、分项要求

1、课程表：填写该班该课程上课的时间、地点。

2、课程成绩评分标准：明确总评成绩中平时成绩、期中成绩、期末成绩各自所占的比例。

3、课程成绩统计：为期末总评成绩统计。分班级（行政班）统计。

4、平时记录

平时考勤记录：填在第1-10栏（5次以上）。到课为钩“√”，旷课为圆“○”迟到为圆圈加斜线“φ”，请假为圆圈加十字号“⊕”；

教师在教学中应认真坚持考勤制度，严格教学过程管理，记录每个学生的考勤情况。考勤中发现有学生旷课现象，应当对其跟踪考勤；对违反学校有关规定达到取消考试（查）资格的学生，在记分册应予注明。

平时成绩记录：填在第11-22栏（5次以上）。可采用百分制分数、A/B/C/D等级或优/良/及格/不及格等级；

记分册所登分数与试卷卷面分数要一致，成绩的小数部分，采用四舍五入，不出现小数点；不能有涂改现象，否则需签上本人姓名。

成绩栏不能存在空白（无期中考试的课程，期中考试栏可以整体空白）。对个别无期中、期末、学期成绩的学生的相应成绩栏，应注意无成绩的原因（缺考、缓考等）；作弊学生的成绩记零分，并注明作弊。

5、辅导答疑记录：原则上按每4-6个课内学时安排一次辅导答疑，多则不限。

6、教学记事栏：可记录课堂或作业批改中发现的问题或其他备忘记录。

（温馨提示：使用电子版请务必双面打印）
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