全校学生成绩管理工作流程
负责人：唐宁路        办公地点：流芳校区西北区1号楼202         
      办公电话：65521026

（1）正常考核成绩







（2） 重修成绩










（3）缓考成绩





（4）成绩的存档、审核及盖章工作



（5）学分统计工作




（6）成绩统计、分析工作








（7）毕业生成绩核对





















1、一份放试卷袋





教师将学生成绩上网，打印两份学生成绩单





考


试





2、一份交教师所在学院教学秘书





学生毕业，各学院教学秘书将学生成绩单按班级整理后交给教务处成绩管理岗





成绩管理员整理、装订学生成绩单





学生成绩送档案馆存档








教师在教学秘书处拷贝《重修成绩通知单》电子版，选出自己所任课程并填写成绩，电子版交开课学院教学秘书处，纸质版打印两份








成绩管理员发送《重修成绩通知单》至开课学院





考


试





1、一份放试卷袋





教学秘书将本学院本学期所有重修成绩汇总，纸质版于二十周的周四签字，并请教学院长签字盖章后交成绩管理岗，电子版发至指定邮箱








2、一份交教师所在学院教学秘书





成绩管理员在收到所有纸质版和电子版重修成绩后，于本学期成绩录入系统关闭之前将所有重修成绩导入系统








学生成绩存档





学生申请，教学与考试调度中心受理








教师按照重修成绩提交方式提交缓考成绩并备注缓考





参加相应科目重修考试





学生成绩存档





成绩管理员将缓考成绩上网








成绩管理员按规定审核





盖章





各学院打印学生成绩单





成绩管理员将核查完后的结果报学籍管理员








成绩管理员对学生学分进行核查





各学院将学分统计结果报教务处成绩管理岗





各学院根据成绩统计学分





将不及格率、平均分统计表交相关领导





成绩管理员统计各学院不及格率、平均分





教师将学生考核成绩上网





考试





将分析结果交教学评价与发展中心上教学工作简讯








成绩管理员按学院分析部分重点课程的不及格率、平均分





成绩管理员将核查结果交学籍管理员





成绩管理员审核各学院报送的毕业生成绩





各学院对毕业学生的成绩、学分进行核查统计，报教务处成绩管理岗
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