大连医科大学成绩单填写及上报规范要求
为使考务管理工作更加规范化、科学化，现将各类成绩单填写及上报的要求统一规范，请各有关院、系及教研室严格按照规范要求执行。具体要求如下：
1、  从2006—2007（2）学期开始一律使用新版成绩单。
新版成绩单新增加的内容有：
1.考核方式：包括考试、考查、限选、选修，请在该门课程相应的考核方式后的“□”打“√”。
2.总学时和学分：总学时包括了该门课程的理论学时和实验学时总和。学分参照最新版的《大连医科大学教学指导》。
3.一些有关考试的数据统计：实际参加考试人数，缺考人数，班级最高分数，班级平均分，及格率，优秀率。考试课、考查课必须填写以上数据；限选课须填写实际参加考试人数及缺考人数；选修课不必填写以上数据。请各有关的教研室老师务必认真计算、填写。

2、 学生成绩单的下载：进入大连医科大学校园网→点击组织机构→教务处→常用下载→更多→主校学生成绩报告单（2002级～2006级）。
3、   成绩单的填写：
1.课程名称必须按照本学期发放的“教学任务书”中的课程全称填写，不得省略。

2.学生成绩单一律用黑色签字笔或蓝黑墨水填写，如有更正须附以说明并签字。
3.若有缺考的考生，请教师在总成绩栏填写“缺考”字样。

4.不及格成绩必须用红笔填写。

4、 各类成绩单的填写要求：

1.考试课及考查课成绩单填写：考试课成绩采取百分制登载。考查课成绩按五级分制登载，90分以上（包括90分）为优秀，80～89分为良好，70～79分为中等，60～69分为及格，59分以下为不及格。理论成绩不及格者即为总成绩不及格。例如：某学科总成绩=80%理论成绩+20%实验成绩。理论占80分，80分*60%=48分为理论及格成绩。若某学生理论成绩为42分（即小于48分），实验为18分，两者相加为60分，此种情况应用红笔在理论栏填写“42”，实验栏填写“18”，总成绩栏无须填写。
2.限选课和选修课成绩单填写：选修课成绩可填写学分，或记载及格或不及格。
3. 关于未参加考试学生成绩单填写：考试违纪者，该门课程成绩以“0”分记；缓考者在该门课程成绩单的总成绩栏填写“缓考”；缺考者在该门课程成绩单的总成绩栏里填写“缺考”。

5、 成绩单及相关表格(总结表、分析表)报送：各教研室老师务必在考试结束后一周内将成绩单及相关表格报送到教务处考务中心。 成绩单一式三份，一份教研室留存，两份上报考务中心。
6、 重修、补考成绩单的填写：
1.重修总成绩为期中成绩、实验成绩及重修卷面成绩按比例折合后相加的总和。考核成绩不及格选择重修者，重修总成绩不得高于一考同年级同专业的最高分95%；考核成绩及格选择重修为提高成绩者，重修总成绩不设上限封顶，按所得实际分数记载。

2. 考核成绩不及格参加补考者，补考总成绩为期中成绩、实验成绩及补考卷面成绩按比例折合相加的总和。补考总成绩及格者，成绩记载为补60；补考总成绩不及格者，记载为补不及。
3.参加补考原因为缓考者，所得总成绩为期中成绩、实验成绩及补考卷面成绩按比例折合后相加的总和。
7、 关于实验考试成绩上报的要求：各教研室务必在实验考试结束后三天内将不及格的学生名单上报教务处考务中心。实验不及格者不允许参加理论考试，必须在补考或重修前先参加实验的补考考试，及格后方可参加理论的补考或重修考试。
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