成绩修改（补登）流程步骤

教学办登录新版教务系统提交成绩修改申请，附件需上传院系教学主任、学院签字盖章的《教师更正（补登）成绩申请表》及相关证明材料扫描件的压缩包，若材料不齐全，申请将驳回。申请由开课学院教学办提交，教务处审核。开课学院需及时将成绩修改情况告知学生。
1.教学办登录教务系统，切换“成绩修改申请”角色，点击成绩管理——成绩修改管理——成绩修改学生。

[image: image1.png]]
-+ [ER1
- L@l

- C@H) 2

- L@
- r@my

S E

B = e Y

023-2024%:

242 F L R

R R E





[image: image2.png][o] #FEAERERSTE

EEE

ESENEE





2.点击申请
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3.选择更正类型：增加/删除/修改，选择该课程所在的学年学期，填写学生学号，课程代码/课程名称，查询，勾选，确认。

4.附件上传学系、学院签字盖章的《教师更正（补登）成绩申请表》、相关证明材料的压缩包，否则不予通过。
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选择百分制、录入成绩、课程性质、更正原因等必要信息，提交待审核即可。（若未填写完整将无法提交），务必选择“提交”按钮，若点击“保存草稿”，需在查询界面再点击提交，否则无法审核。

注：成绩性质请根据学生正常考试/补考/重修准确选择
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6.在搜索界面输入课程名称、课程代码或学生学号均可查询审核状态。
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7.教务处审核：教务处审核通过，成绩即更新完成。

二、注意事项

1.附件必须上传学系、学院签字盖章的《教师更正（补登）成绩申请表》及相关证明材料压缩包。
2.平时分错误，可以出具点名册（扫描件）、平时作业等能证明参与课程学习的材料。

3.考试成绩漏登、错登、批改错误，附试卷扫描件等相关证明材料。

4.考试方式是提交论文的课程，如果在提交期限之后才交论文，则成绩不予认可；如果属于老师未收到作业，学生可以重新提交，但须附原始的“已发邮件”页面以证明。

5.所有的扫描材料，均需原件提供者（上课老师或教务员），在其上注明：“该扫描与原件一致”，并予以签字。

