各教学系（院）：

现将成绩册的格式挂在教务系统网上，请各系（院）按照教务处设计的规格及要求制作成绩册。具体要求如下：

一、成绩册的组成：成绩册由封面、成绩登记册、成绩统计表、封底四部分组成。

二、成绩册的各个栏目包括封面、成绩登记册、成绩统计表等都必须填写完整，其中系（院）、专业、课程的名称必须填写全称，且不得更改其基本设置和窗体结构。

三、成绩登记册中的学生基本信息（学号、姓名）在学籍异动处理完毕后直接从学籍成绩管理系统中打印，成绩册的封面和统计表在教务管理系统上下载。

四、成绩册一律用A4纸张打印，用蓝黑钢笔填写，不能用圆珠笔或红色的笔填写。

五、成绩册是学生成绩最原始的记录，请各位任课教师认真填写，妥善保管，禁止在上面乱涂乱画。

六、各系（院）的教学秘书在每学期结束后收成绩册的时候要严格把关，对不合要求的成绩册责令老师重新填写。

七、各系（院）在上交成绩册时，必须分年级、分专业、分班打印好成绩册清单，且必须有交件人和收件人签名，双方各执一份备查。
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成 绩 册 

系 （院）  材料科学与工程学院 

专    业                    

年    级         级       班

课    程                    
任课教师                    

      至      学年度       期

	  成  绩  统  计  表  

	

	考                    试
	考               查

	成绩表
	人    数
	占全班的%
	成绩表
	人     数
	占全班的%

	90到100
	　
	　
	优秀
	　
	　

	80到89
	　
	　
	良好
	　
	　

	70到79
	　
	　
	中等
	　
	　

	60到69
	　
	　
	及格
	　
	　

	60分以下
	　
	　
	不及格
	　
	　

	不及格学生
	不及格学生


