宁波职业技术学院关于考试成绩登记的规定 
为了规范成绩管理，现就学生成绩登记作如下规定： 
一、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。 
二、成绩登记要求 
1、平时成绩、期末考核成绩、总评成绩要求完整填写；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； 
2、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； 
3、成绩登记表以班级为单位打印并存档，由各分院(部)汇总。 
三、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。 
四、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，所有成绩不要为空,成绩表由课程所属教学单位汇总后交教务处。 
五、补考重修成绩登记 
补考重修成绩必须由分院（部)教学秘书登记，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，如有无故不参加考试者，应注明“旷考”。 
学生补考重修成绩的记分（百分制或五级记分制）应与其期末考核成绩一致。 
六、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。 
七、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；补考重修成绩应在考后三天内交所在 系（部)，不得拖延。 
八、成绩登记注意事项 
1、考试课成绩用百分制，不能有小数点；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； 
2、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）；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”字样等文字。
3、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。
  4、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：定向招收的新疆民族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；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。        
