
成绩录入与报送流程

试卷拆封后，任课教师在期末考试成绩登记表或补考成绩报告单或重

修成绩报告单上登记学生考试成绩

任课教师检查无误后，签字确认

期末考试成绩登记表需要教研室主任审核签字

补考、重修报告单需要教学系主任审核签字

教务处开通教务管理系统，教师录入初修成绩

任课教师录入初修成绩后以行政班为单位打印学生初修原始成绩单，

任课教师签字、教研室主任审核签字，加盖院系公章后系部存档

补考成绩报告单、重修（补修）成绩报告单院系存档一份，交教务

部一份，公共课还需要交学生所在系一份

补考、重修成绩由学生所在院系录入，补修成绩由教务部录入


