附件1  
 2016-2017学年第二学期期末考试工作注意事项
1.组织各级相关人员认真学习考试工作的相关文件，明确考试各环节要求和工作职责，做到层层负责，杜绝考试作弊行为。

2.为确保各门课程考试总人数和老师登录成绩时学生姓名的准确性，请各学办老师进入正方教务管理系统的“选课管理→选课课程调整→必修课课程调整”处认真核查管辖专业学生本学期修读各门课程的名单，发现网上学生名单与实际情况不符的情况应及时与学校教务处教务科联系。

3.本学期重修课程和学生名单已下发至各院系，请各教研室以纸质方式将重修成绩报各院系，由各院系集中于开学后1周内报学校教务处教务科统一录入；补修（增修）学生名单已录入正方系统，请各教研室直接在正方系统录入补修（增修）成绩，发现成绩录入名单有问题的请及时与教务处教务科联系。

4.各门课程期末考试成绩应于考试结束后两周内录入正方教务管理系统，2017年7月22日起将正式关闭成绩录入窗口。如教研室不能按期录入成绩，应书面报告，经学院签署意见后，报教务处备案。

5.请各学生工作办公室在2017年7月22日后进入正方系统查询考试成绩，下载不及格学生名单，按规定通知学生本人，进行相应的学籍处理，并通知学生本人及时上网查询成绩，做好学习安排。
