期末管理工作

一、2018-2019学年第一学期重修安排的通知

二、期末成绩录入

1、本学期期末成绩录入权限关闭时间为2018年7月10日24时。开课学院教务员负责本学院成绩录入的监控，请务必提醒相关教师要在系统关闭前完成成绩提交（教务系统无自动提交功能，必须由任课教师自行提交）。

2、成绩提交后需要修改的，应由任课教师向所在学院提交修改成绩的申请，学院教务员与教务处联系重新予以开通。教师修改成绩的申请表可在期末成绩录入结束后由学院教务员统一交教务处。

3、系统关闭后，开课学院应将未按时提交期末成绩的课程及时上报教务处，报送文档（纸质及电子）应含“课程名称、选课课号、任课教师、未提交成绩原因、备注”字段，纸质文档应由教学院长签字并盖学院章。因个人原因未按时完成成绩录入的，应由教师本人在新学期开学一周内向学院提交书面情况说明材料。

三、寄发成绩报告单：

成绩报告单应包含学生个人学期修读课程的完整成绩。对于在7月11日前出具的成绩报告单，须核实学生所修课程的提交情况。

寄发学生成绩报告单的截止日期为2018年7月20日。

四、成绩单存档

1、毕业生成绩总表一式两份，由学院教务员审核、打印、盖学院章，并加盖教务处章。一份交学院学工部门存学生档案，一份存入校档案馆。

2、各类学校项目学生、转学学生等在外校修读的课程成绩单由学生所在学院负责存入校档案馆；

3、换补证学生已存档的成绩如有修改，须按最终成绩重新打印、盖章并送交校档案棺存档；

4、学籍注销学生（退学、转学等）的成绩单务必要在学生学籍注销的当年存入校档案馆。

五、补考名单及补考成绩录入

7月11日生成补考名单。未有效完成成绩录入的课程（包括成绩未录入和保存未提交的）补考名单将无法生成，这些课程的补考由开课学院负责安排并通知到相关学生。补考成绩录入相关事项另行通知。

