华中科技大学武昌分校文件

校教[2007]63号


关于印发《华中科技大学武昌分校

学生成绩录入MIS系统管理办法（试行）》的通知

全校各单位：

经研究决定，现将《华中科技大学武昌分校学生成绩录入MIS系统管理办法（试行）》予以印发，请遵照执行。

华中科技大学武昌分校
二OO七年十二月二十八日

主题词：MIS系统  成绩  管理  通知                           
华中科技大学武昌分校办公室              2007年12月31日印发

共印45份
华中科技大学武昌分校
学生成绩录入MIS系统管理办法（试行）
学生成绩录入是高校教学管理的重要环节，为规范学生成绩录入MIS系统的管理工作，制定本办法。

第一条  组织与工作职责
1．学校成立学生成绩录入MIS系统小组（简称录入小组），负责全校本、专科学生的成绩录入工作，录入小组设组长一名。

2．成绩录入人员必须遵守学生成绩录入工作的有关规定和“成绩录入、审核、确认”的工作程序，认真做好学生成绩录入工作。
3．成绩录入人员必须严格依据原始成绩向MIS系统录入成绩并保证成绩录入质量，严禁有意降低或拔高学生成绩。
4．学生成绩录入人员的工作定额暂定为：每个工作日每人录入700人次。
第二条  学生成绩录入程序

1．录入小组组长从教务处领取学生原始成绩单，并进行登记。
2．根据工作安排将学生原始成绩单发放到录入人员，录入人员按华中科技大学武昌分校学生成绩录入实施细则（见附件1）的有关规定和程序进行成绩录入工作。

3．录入人员完成同一专业、同一年级的一门课程成绩录入工作后，必须由录入小组另一名工作人员对初录结果进行审核，录入人员对录入错误信息进行更正后给予审核确认，并及时将成绩录入和审核情况进行登记（见附件2）。

4．成绩录入工作完成后，原始成绩单应及时送回教务处归档，并进行登记。
5．每一阶段成绩录入工作结束后，录入小组应对新录入成绩按10%的比例组织自查，并将复查结果如实记录。
第三条  学生成绩录入工作的质量检查
1．学校每年分四次组织人员对学生成绩录入的准确性进行检查，时间分别安排在每年的3月、6月、9月、12月。

2．检查按专业和年级进行，每次对新录入MIS系统中的学生成绩按20%的比例随机抽查，并将抽查结果进行记录（见附件3）。

第四条  检查结果的使用
1．在学校组织的每次检查中，成绩录入错误率等于或高于万分之五，但低于千分之二的录入人员和审核人员，按一般教学事故处理；错误率等于或高于千分之二，按严重教学事故处理。
2．有意篡改学生成绩，一经核实，按重大教学事故处理。
3．凡出现严重、重大教学事故或多次出现一般教学事故，经考核确认不能胜任工作者，将调离成绩录入小组。

附件：

1．华中科技大学武昌分校学生成绩录入MIS系统实施细则

2．华中科技大学武昌分校成绩录入MIS系统审核记录表

3．华中科技大学武昌分校成绩录入MIS系统检查记录表

附件1：

华中科技大学武昌分校
学生成绩录入MIS系统实施细则

第一条  常规考试成绩录入

1．进入MIS系统界面，点击“B：学籍成绩”再点击“04：成绩录入管理”。

2．选择“开课学期”、“考试性质”（选择常规考试）和“考试状态”（选择正常参加）。

3．在“按教师录入”、“按课程录入”和“按班级录入”中选择“按班级录入”。

4．“数据来源于开课通知单”必须选择。

5．点击“成绩录入”，进入录入界面。

6．进入成绩录入管理界面，选择“班级”、“教师”和“课程”后，直接在“考试成绩”一栏录入成绩，录入一个成绩按“回车”键，再输入下一个学生成绩。如果是等级方式的成绩，直接在“总成绩”中点击放大镜图标，在弹出的等级选择窗口中选择相应等级。如果是“缺考”等无成绩情况，在“标志”栏的空白处双击鼠标左键，在弹出的标志设置窗口选择相应成绩标志，点击设置返回。

7．成绩录入完毕后，点击“送审”按钮。

8．输入下张成绩单。

特别说明：录入过程中出现成绩单中学生名单与系统名单不一致，或成绩录入界面中课程名称、学时、学分和课程性质等信息与开课通知单不一致等异常情况，报教务处处理。

第二条  常规考试成绩审核

1．进入MIS系统界面，点击“B：学籍成绩”后再点击“05：成绩录入审核”。

2．选择要审核的成绩单的开课学期、考试性质、上课院系等相关信息，点击“查询”。

3．点击“成绩”查看送审的成绩，审核无误后，点击“审核成绩”按钮，在弹出的窗口中选择“通过”，然后点击“确认审核”按钮；否则，选择“不通过”。 

特别说明：未通过审核的成绩，需重新进入成绩录入程序修改，并重新送审。

第三条  补考（重修）成绩录入与审核

补考（重修）成绩录入与审核程序除下述两处不同外，其它与常规考试成绩录入程序相同。

1．在选择“考试性质”时选择“补考”，并按班级录入和审核。

2．补考（重修）学生名单和成绩来源于原始补考（重修）名单，进入录入界面后，“班级”、“课程名称”等要点击“？”按钮来搜索。选择某一班级后，再搜索课程，系统会自动将该班级全部的（重修）补考课程搜索出来。

特别说明：原始补考（重修）成绩单不分系别、专业和班级，若某一班级某一课程补考（重修）成绩录入未完成（如：缺部分学生成绩），则使用“暂存”按钮，该班级所有补考（重修）成绩录入完成后，再送审。

若出现某一班级某一课程补考（重修）成绩录入未完成但送审，且送审通过，进行成绩补录时，要进入成绩审核中查找已审核通过的该课程成绩，将其设为不通过，再返回到录入管理中，将未录入的成绩补录，最后再送审。

第四条  重考成绩录入与审核工作暂由教务处完成。

附件2：

华中科技大学武昌分校成绩录入MIS系统审核记录表

20    年
	专业
年级
	课  程  名  称
	录入

人次
	错误
人次
	审核

签字
	日期

（月、日）
	处理
结果
	录入

人签字
	日期

（月、日）

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                       成绩录入小组组长（签字）：

                                                              年  月  日
附件3： 

华中科技大学武昌分校成绩录入MIS系统检查记录表

录入人员：                                     20    年      第   次检查
	专业
年级
	课  程  名  称
	录入

人次
	错误

人次
	检查人

签字
	日期

（月、日）
	录入组

长签字
	日期

（月、日）

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                 检查小组组长（签字）：
                                                               年  月  日

