期末考试成绩教务系统修改流程

1、 教师操作部分
教师在成绩提交后发现个别学生成绩录入错了,可按下列步骤进行成绩更正。
教师登陆教务管理系统-成绩录入-成绩修改[教师]-
 (
点击此项
)[image: ]


进入下面界面：
[bookmark: _GoBack] (
点击申请
)[image: ]
点击申请后进入下面界面：
 (
输入要修改学生学号，点击“查询”
)[image: ]

输入要修改学生的学号-查询后，出现下面界面：
 (
进行成
绩
修改，填好修改
原因
，
点击“提交”
)[image: ]


填写修改原因，在页面中直接进行修改成绩，点击右上角提交。提交成功出现下面界面：

 (
点击方块
，可查看修改的学生记录
)[image: ]
点击第一列方块，可查看申请修改的学生记录：
[image: ]
如果存在误操作记录，选中记录，点击撤销申请-当审核状态变成保存时-点击删除就可以删除这条记录记录。
接下来要做：
填写纸质版的“北京化工大学成绩更改申请表”，复印试卷和平时成绩记录--携带纸质版的“北京化工大学成绩更改申请表”，试卷复印件和平时成绩记录到学院教学办公室找学院教务人员—把上述材料交给教务人员—学院教学院长审批通过—教务人员在教务系统审核通过—教务处接到教学院长签字通过的纸质版的“北京化工大学成绩更改申请表”和试卷复印件、平时成绩记录-在教务系统审核通过—成绩更正结束。

二、学院教学管理员操作部分
学院教务管理员接到教师提交的纸质版的成绩更正单和试卷复印件、平时成绩记录—按下列步骤工作：
查看教师提供的成绩更正单和试卷复印件、平时成绩记录，情况是否符合要求—教学院长签字通过—在教务系统—成绩管理—成绩修改管理—成绩修改审核—选中一条记录—右上角点击审核。见下图：
[image: ]
点击右上角的审核：
[image: ]
选择审核结果-填写审核意见-确定。结束。
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