学期：         学年第  学期                                 编号：
课程班负责人：
厦门大学嘉庚学院成绩录入核对单
课程名称：  课程班名称：  任课教师：
	责任人
	工作流程和要求
	要点提示
	问题记录及日期
	问题处理结果

	课程班
负责人
	1．确认成绩比例、构成类别设置正确，各部分成绩均已录入完毕。
必须导出打印课程班成绩单并签字，作为核对及存档材料。
	1．构成名称、考核方式和成绩比例需与《课程教学大纲(执行版)3.0版》一致，不一致的需再次核实；

2．着重检查不及格率为100%的构成类别是否设置有误。
	□经核对、确认，无问题。

□经核对、确认，问题记录及日期如下：
	□已处理，处理人员及日期：
□其他说明：

	成绩核对人员
	2．逐一核对教师提交成绩单中“平时”、“出勤”、“期中”、非蔽名改卷的“期末”部分的成绩与系统导出的成绩是否一致；如有错误，逐个登记于右侧“问题记录及日期”中。
	1．各部分成绩如有与系统导出的不一致的情形，除了教师已标注需要修改外，其余的请务必与教师确认，并留存确认过程相关依据；
2．对教师直接导出的成绩单，应做抽查核对，不可因此直接跳过本步骤。
	□经核对、确认，无问题。

□经核对、确认，问题记录及日期如下：
成绩核对人员签名：
	□已处理，处理人员及日期：
□其他说明：


	
	3．拆封答题册，核对编号、姓名、成绩与系统导出的成绩是否一致；如有错误，逐个登记于右侧“问题记录及日期”中。
	1．核对编号成绩时，务必核对学生姓名全名和成绩，不使用姓氏简称和成绩，如“张三60”，勿使用“张60”；

2．样卷与考生座位表不得丢弃。
	
	

	课程班
负责人
	4．将答题册、样卷、考生座位表等装回试卷袋。检查各种单据是否齐全并按顺序装订；如材料不齐需补齐相关考试档案。
	单据及装订顺序：本单、总成绩表、考勤表、平时/期中成绩表、期末成绩表、样卷（含A、B卷）、笔试类课程期末试卷参考答案及评分标准（含A、B卷）、命题审核表。
	□经检查、确认，无问题。

□经检查、确认，问题记录及日期如下：
	□已处理，处理人员及日期：
□其他说明：

	
	5．检查是否还有其他录入核对问题：如试卷回收时已拆封、编号编错、未按编号排序以及右侧“要点提示”所列情形（检查无误后在□内√）。
	重取免听和免修成绩录入准确性检查：□
缺考、缓考者有成绩记录的问题已检查：□
考试冲突成绩已准确录入或无此情况：□
补缓考、结业生补考资料已提交或无此情况：□
	□无其他异常成绩记录。

□经检查、确认，问题记录及日期如下：
	□已处理，处理人员及日期：
□其他说明：

	
	6．审核课程班。
	成绩核对工作流程均已完成，成绩问题均已解决完毕！                               审核日期：    年    月    日


厦门大学嘉庚学院教务部 制
