华中科技大学武昌分校文件

校教[2008]43号

关于印发《华中科技大学武昌分校
学生成绩管理办法》的通知

全校各单位：

经校长办公会研究通过，现将《华中科技大学武昌分校学生成绩管理办法》印发给你们，请各教学单位和相关职能部门遵照执行。
华中科技大学武昌分校
二00八年九月二十八日
主题词：成绩  管理  办法  通知                      

华中科技大学武昌分校学校办公室   2008年9月28日印发

华中科技大学武昌分校学生成绩管理办法
学生成绩是衡量和考查学生学业的重要依据，学生成绩管理是学校教学管理的重要环节。为规范学生成绩管理工作，特制定本办法。
第一条 学生成绩是指学生学习并完成教学计划规定的各个环节，通过考试、考核、考查等方式，取得的课程成绩和实践性环节成绩（通称课程成绩，下同），以及补考、重修考试后按规定取得的成绩。

学生成绩管理包括学生成绩单管理和教学MIS系统学生成绩库管理。
第二条 学生成绩单分课程成绩单和学生个人成绩单两种，均按照文书档案管理规范进行管理。教务处必须保存和管理全校学生的全套课程成绩单原件，待学生毕业、离校后交学校档案馆保存；开课系（部、教学基地）必须保存所开全部课程成绩单复印件；学生所在系必须负责本系全部学生个人成绩单的打印和分送，学生个人总成绩单在学生毕业、离校时放入学生个人档案和交学校档案馆存档。
MIS系统学生成绩库管理实行校系（部、教学基地）两级管理，即各系（部、教学基地）负责将所开课程的学生成绩录入、审核和提交进MIS系统学生成绩库，负责本系学生每学期的成绩统计，从学生成绩库中生成学生个人成绩单；学校（教务处）负责复查和审核。

第三条 课程成绩单的生成

 1.由教务处向任课教师提供印有修习该门课程学生姓名的空白课程成绩单。报名参加补考、重修考试的学生，由学生所在系通知学生于考前在网上报名，经教务处确认后再提供给主考教师。

2.任课主考教师必须在课程结束后5天内给出成绩，填写好课程成绩单，并交由教研室主任和开课单位负责人审查签字，加盖系（部、教学基地）公章，作为课程成绩单原件。
第四条 对课程成绩录入工作的质量检查

1.在系（部、教学基地）录入、审核提交课程成绩进入MIS系统并提交课程成绩单原件后，教务处负责对各单位成绩录入及时进行复查。教务处复查发现错误通知录入单位负责修正。

2.学校每学年分四次组织专人，集中对各单位学生成绩录入的准确性进行核查，核查中发现错误及时纠正。经过复查和核查统计，全学年成绩录入总错误率高于万分之五的作为教学事故在全校通报，并纳入对单位和相关人员学年度工作考核的结果中。

第五条 工作纪律与责任
1.有意篡改学生成绩或违规录入学生成绩，一经核实，按重大教学事故处理。触犯法律的，送交司法部门处理。

2.学生成绩录入人员和管理人员所获授权的操作口令和权限，由受权人负责妥善管理，只供自己工作使用，不得泄漏或允许他人使用。违反规定造成的后果由受权人负责。

3.各单位应及时将纸质学生成绩单（含原件和复印件）分类装订归档。丢失纸质学生成绩档案属重大责任事故，学校将追究相关人员的责任。

第六条 本办法从2008年9月1日起执行，原校教[2007]63号文同时废止。其它规定与本办法不一致的，以本办法为准。
本办法由教务处负责解释，并由教务处负责制订实施细则，组织实施。
