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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

教务系统成绩修改流程
范围

本文件规定了学生成绩修改的管理部门职责、成绩修改流程等要求。
本文件适用于教务系统成绩修改。
管理部门职责
教务处

应对成绩修改工作负统筹管理责任。

应维护好教务系统，确保成绩管理平台正常运行。

应在教务系统建立成绩修改的线上流程。

开课部门

应负责成绩评定、审核的管理责任，督促教师保证成绩的完整性和准确性。

应根据学生申请，完成材料查阅、情况调查，并在规定时间内予以回复。

应组织教师提供成绩修改相关材料。

二级学院

应及时响应学生诉求，协助学生核查成绩。

应做好成绩修改相关材料收集、审核工作。

应对需要修改的成绩，在教务系统发起修改流程。

应关注成绩修改流程，确保成绩修改结果及时进入成绩表。

信息技术中心

应维护好信息服务平台及钉钉，确保师生能正常进入教务系统使用成绩查询、修改相关功能。

成绩修改流程
成绩修改的条件

成绩录入错误：教师在成绩录入过程中出现操作失误，导致成绩与实际考核结果不符。

成绩批改错误：教师在阅卷过程中出现失误，导致卷面成绩与实际考核结果不符。

特殊情况：学生申诉、复查等，经过调查核实后确认需修改成绩。

成绩修改过程

学生发现成绩有误后，应及时向所属学院反应，同时应提供相应的证明材料或认为有误的情况说明。

所属学院应协助学生做好联系、协调工作。

开课学院应做好试卷等材料调阅、审核工作，及时给出书面反馈。

所属学院应负责审核成绩修改相关材料，及时在教务系统发起成绩修改流程。

所属学院应时刻关注成绩修改流程，确保流程及时完结。

相关负责人应及时对成绩修改流程进行审批。

成绩修改档案管理

所属学院应完善档案管理制度，确保成绩修改原始材料的保存和归档。

教务处应利用教务系统，完善成绩修改电子档案、审核记录、修改记录等的电子文件的保存和归档。

信息安全和技术支持

确保成绩修改系统的安全性和稳定性，避免因技术问题导致成绩有误或修改不成功。

对于出现的技术问题，应及时提供支持和解决方案。

_________________________________
