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一、成绩录入
1.期末考核成绩由任课教师负责录入。期末补考和毕业 补考（以下统称补考）成绩原则上由原任课教师录入，如有 特殊困难，可由二级学院考务人员对录入教师进行重新调配。
2.录入时，留意以下情况：
（1）“备注”栏填写。应如实标注学生的“作弊”“缺考”
“无资格”和“缓考”等情况，避免影响补考资格审核和学 业预警。
（2） 补考成绩。“缓考”学生的补考成绩按实际考试成绩录入；其他类型的学生补考成绩最高记为 60 分（或合格），在成绩录入界面的表格顶端选择“五级制”或“百分制”后， 对应录入。
（3）异常学生名单。教务管理系统若存在与教学班学生花名册不一致的考生，任课老师应及时告知二级学院考务人员，由二级学院联系教务处考务科处理,切勿随便录入。
3.录入后,须逐一检查应考学生成绩的完整性,确认无误

后，谨慎提交。成绩一经提交将无法自行修改。
4.成绩提交后，请及时在成绩录入界面下载打印成绩登记表和分析表。
二、成绩修改
成绩录入截止后，教务管理系统根据教师录入的成绩和备注信息自动生成各类补考、重修及学业预警名单。若出现成绩频繁或滞后地修改，会在后续考务和学籍处理中造成严重影响，伤及学生重大利益。考虑教师因各种情况，不可避免会发生少量失误，成绩修改分为两类情况处理。
1.录入截止时间期内，教师发现提交成绩出现问题的， 可通过 OA 提交成绩修改申请表。教务处审核通过后，统一协调时间开放端口，教师根据 OA 回复的时间及时修改成绩。
2.录入截止时间期后，提出修改申请的，教务处审核通过后，将对情况进行汇总通报。若因成绩错误导致考务事故或学生重大利益受损的，将按学校相关规定处理。
三、其他说明
二级学院如有不在教学周进行的导致无法在规定时间录入成绩的课程，请以二级学院为单位，将二级学院盖章后的相关说明材料送达教务处。此类课程成绩录入将在下一学期教职工上班后的三天内录入完毕。

