[bookmark: _GoBack]【様式5】平成29年度後期　試験・成績評価実施要領_
『出席簿』及び『講義別成績一覧』提出チェックシート
	科目名
	

	教員名
	
	開講日
	　　　　曜日　　　時限



チェック項目（確認したら☑）
	　1．出席簿

	
	配付された『出席簿』に、全開講日・全履修者の出欠情報が記載されていることを確認した（公認欠席の反映を含む）

	
	配付された『出席簿』に記載の内容が、事実と相違ないことを確認した（補講出席の反映を含む）上で、押印した

	
	出席回数不足により、定期試験受験資格 及び 成績評価を受ける資格のない者を把握した（遅刻・早退の取り扱いに注意）

	　2．講義別成績一覧：共通項目

	
	素点欄には、シラバスの「成績評価の基準」に記載の採点方法に基づき算出された合計得点（100点満点）を入力した

	
	各試験の成績入力期日後に、合否区分の変更を伴う入力内容の変更を行っていない

	
	「秀」評価の割合が15%を超える場合、『様式6　「秀」評価の割合が15%を超えることに関する理由書』を添付した

	　3．講義別成績一覧：①本試験

	
	「本試験」の成績入力において、出席回数不足により、定期試験受験資格 及び 成績評価を受ける資格のない者に対し、「444」と入力した
―　定期試験を行わない科目についてのチェック項目は以上　―

	
	「本試験」の受験資格を有する者で、試験を欠席した者に対して、「222（試験欠席）」と入力した（受験資格のない者に対しての使用は不可）

	　4．講義別成績一覧：②追試験

	
	Webで入力対象者として表示される者が、教務課から連絡を受けた追試験受験対象者と一致していることを確認した

	
	追試験を欠席した者に対しては、「追試験」の成績入力において、試験による得点を0点とした上での総合得点を入力した（試験欠席の使用は不可）手書きで欠席と記入した

	
	追試験を受験した結果「不合格」となった者で、予備試験を受験しなかった者に対しては、「予備試験」の成績入力において「999」と入力した

	　5．講義別成績一覧：③再試験

	
	本試験を受験した結果「不合格」となった者で、再試験を受験しなかった者に対しては、「再試験」の成績入力において「999」と入力した

	
	本試験、再試験ともに欠席した者に対しては、「再試験」の成績入力において、試験による得点を0点とした上での総合得点を入力した（試験欠席の使用は不可）

	　6．講義別成績一覧：④予備試験

	
	追試験を「欠席」し、予備試験（追試の再試、再試の追試）欠席した者に対しては、「予備試験」の成績入力において、試験による得点を0点とした上での総合得点を入力した（試験欠席の使用は不可）
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