硕士研究生课程成绩报送及课程评分材料保管说明
一、成绩报送方式
请本学期研究生课程的任课教师在放假前填报研究生成绩，所有的成绩都要求采用百分制来评定。由于使用两套系统，具体成绩报送方式如下：
1.2013级研究生成绩报送方法

从2013级开始采用新的研究生管理系统，2013级的成绩采用网上录入的方式。任课教师由研究生学院主页登录，如图[image: image1.jpg]HREEBEDRSE




，输入用户名和密码（初始用户名和密码均为本科教务系统的用户名），进入系统中，按系统中的说明提示进行填报成绩，一门课程由多人授课的系统默认由第一位教师负责录入成绩。

提示：
（1）任课教师应标明该课程属于考试或考查,若有平时成绩，必须标注卷面成绩与平时成绩所占比例。上述操作一经保存将不能修改。
（2）成绩录入期间，请及时“保存”，该门课程所有成绩录入确认无误后，点击“提交”按钮并打印签字（用黑色或蓝黑色签字笔填写），由教学秘书统一交至研究生学院存档。成绩一经“提交”将不能修改。
2.2011级和2012级研究生成绩报送方法
2011级和2012级研究生仍使用旧版研究生管理系统，本学期开设的2011级、2012级研究生课程或2011级、2012级重修人员的成绩，均由研究生学院教务办公室负责打印成绩单，任课教师手写填报。

二、研究生课程评分材料的保管方法

由于实行二级管理，课程的评分材料由各学院负责保管，保存期限为5年。研究生课程的评分材料包括：

1.工、理、管及工程硕士的课程
（1）有平时成绩的学位课评分材料为：学位课答卷、平时成绩的全部材料（平时测试卷、论文、综述等批阅签字）。

（2）没有平时成绩的学位课评分材料为学位课答卷。

（3）选修课的评分材料为：平时和期末测试卷、论文、综述等。

（4）工程硕士的实践课评分材料为：①开课前制订的实践计划；②课程结束后，撰写不少于5000字的实践报告。
2.艺术类课程

艺术类课程的评分材料为：

（1）论文：打印并批阅签字。
（2）作品光盘：
①所有学生的课程作品都要求刻成光盘，可以把同一门课程所有学生的作品刻录到一张光盘中。

如果光盘中同一个学生的作品是2个或2个以上的文件，要求在光盘中把该学生的作品放在一个文件夹里。
②要求在光盘盘面上写明科目并由任课教师签字。
