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：                        
工作流程：
	步骤
	经手人
	日期
	问题记录
	问题解决记录（经手人签章与日期）

	①录入成绩（蔽名改卷考试按编号录入）。
	□任课教师

□            
	
	
	

	②课程班负责人确认成绩构成比例设置正确，各部分成绩均录入完毕。
	
	
	
	

	③导出打印课程班成绩单，连同教师提交的成绩单一起附于本单后页。
	
	
	
	

	④逐一核对教师提交成绩单中“平时”、“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。
	
	
	
	

	⑤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。（注意：样卷与考生座位表不得丢弃）。
	
	
	
	

	⑥将答题册、样卷、考生座位表等装回试卷袋，各种单据按以下顺序装订：本单、系统导出的课程班成绩表、平时/期中成绩单（教师签字）、期末成绩登记表（教师签字）。
	
	
	
	

	⑦课程班负责人审核。
	
	
	1．单据材料齐全？

2．有无缺考？

3．有无缓考、补缓考？

4．其他问题

（可另附纸说明）
	


      厦门大学嘉庚学院教务部 制
