教务处内部公文送审稿

	标题：关于加强教务系统本科生课程

成绩管理的通知
	密级：

	拟稿科室：学务科
	拟稿人：陈均宇
2011年9月15日

	处领导批示：

	主题词： 教务系统  成绩  管理

	报：

送： 
发：各学院、研究院、教学部

	印  30  份                                                   存档3份


（2011）厦大教48号
关于进一步规范教务系统本科生课程成绩管理的通知
各单位：
为进一步规范教务系统本科生课程成绩管理，根据《厦门大学本科生学籍管理规定》，结合我校目前实际情况，通知如下：
1. 任课教师应当在课程考试结束后两周内完成课程成绩的评定和录入工作，不能影响学生的各项评奖评优活动。
2. 任课教师如遇特殊情况不能按时提交成绩，应递交书面申请，经院（系）分管教学领导审批后报教务处备案。逾期未录入成绩的，按教学事故处理。
3. 任课教师录入课程成绩后，在提交成绩之前须认真仔细核对，确认无误后方可提交。成绩提交完毕后，任课教师须按系统规定的格式打印两份正式成绩单，亲笔签字确认后连同试卷一并交学院（系）教学秘书存档。
4. 课程成绩一经评定提交，任何人不得随意更改。如发现成绩错登、漏登需要更改的，任课教师须在该课程成绩提交后两个月内填写《本科生课程成绩更改申请表》，并附上相关证明材料（加盖单位公章的试卷复印件、作业复印件、平时考勤登记表等），由院（系）审批和分管教学领导签字盖章后报教务处审批，方可更改。
5. 教务处只受理在课程成绩提交后的两个月内的成绩更正申请，逾期一律不再受理。
6. 学生如因评奖评优、外派交流、免试升学和就业等出具成绩证明的，由学生向本院（系）教务部门提出申请，所在院（系）教学秘书按系统规定的格式打印，审核盖章后，由教务处专人复核并加盖公章方可有效。已毕业离校的学生，其成绩证明由校档案馆出具。
    特此通知。
    附件：本科生课程成绩更改申请表
                                         教务处
                                 二〇一一年九月二十三日
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	本科生课程成绩更改申请表

	学院（系）
	　
	开课学年学期
	　

	课程名称
	　
	任课教师
	　

	更改成绩原因说明
	　

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	改动内容
	学号
	姓名
	原分数
	现分数
	备注

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	学院经办人
	签名：           年  月  日   

	
	

	学院分管教学领导意见签字盖章
	签名：           年  月  日   

	
	

	
	

	
	

	
	

	教务处经办人
	签名：           年  月  日   

	教务处领导意见
	签名：           年  月  日   

	
	

	
	


