教务处[2015]19号
关于集中办理期末及其它考试成绩更正的通知

各教学单位：

为规范学生成绩管理程序，提高服务师生质量，根据《菏泽学院考试工作条例》（试行）的有关规定，学生成绩更正须填报《菏泽学院学生成绩核查申请表》（附件1）、《菏泽学院学生成绩更正审批表》（附件2），履行成绩更正审批手续。

原始成绩档案由教学单位严格管理，不得遗失、涂改。正常考试成绩由院系成绩管理人员指导任课教师在教务处规定时间内录入教务管理系统，以方便学生查询成绩。
学生可在任课教师录入成绩后在教务管理系统上查询成绩。对成绩若有异议，可以要求核查试卷。核查试卷须在本门课程补考进行前两周内向开课所在教学单位提出书面申请，填写《菏泽学院学生成绩核查申请表》后，经教学单位主管领导批准，由教研室主任和任课教师共同核查试卷。
对无故造成成绩错输、漏输等情况，根据《菏泽学院教学与教学管理事故认定和处理办法》（菏院政字〔2007〕64号）相关规定，认定为教学事故或教学管理事故。特殊原因致录入遗漏或试卷合分有误需更正成绩的，经任课教师所在教学单位主管领导批准后，任课教师方可在试卷和原始成绩单上更正并签字。同时任课教师需认真填写《菏泽学院学生成绩更正审批表》，由教研室、教学单位审批，报送本表及相关支撑材料；各教学单位成绩管理人员在学期开学两周内以院系、公共教研室为单位，统一送至教务处，不接受学生个人报送；教务处分管领导批准后，方可由教务管理科工作人员在系统更正成绩，逾期不予受理。
非期末考试成绩按照要求录入成绩截止后一周内核查，核查试卷及更正成绩办理流程参照更正期末考试成绩要求，逾期不予受理。
附件：

1．《菏泽学院学生成绩核查申请表》
2.《菏泽学院学生成绩更正审批表》
                                       教务处
2015年4月1日
成绩更正办理流程

1.学生填写《菏泽学院学生成绩核查申请表》，经学生所在院系同意，向开课单位提出申请；
2.特殊原因致录入遗漏或试卷合分有误需更正成绩的，经任课教师所在单位主管领导批准后，任课教师方可在试卷和原始成绩单上更正并签字；

3.任课教师填写《菏泽学院学生成绩更正审批表》，由教研室主任、单位负责人审批；
4.各单位成绩管理人员在学期开学两周内以院系、公共教研室为单位，统一送至教务处，不接受学生个人报送；
5.教务处分管领导批准后，方可由教务管理科工作人员在系统更正成绩。
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