淮阴师范学院教务处文件
教字〔2014〕32号
关于完善2014届毕业生数据信息的通知

各学院：

为保证毕业生工作顺利进行，请于5月9日前做好对学生各项信息、数据的核对与完善工作。现将有关要求和录入方法说明如下。

一、学生学籍卡信息的检查核对

（一）毕业生基本信息录入情况：指学籍卡中前10行内容，务必准确齐全。

（二）学籍变动栏由校教务处学籍科录入数据，软件自行生成，请学院注意核查。

（三）学习简历：按小学、初中、高中顺序推算填写，如有工作经历可依时间顺序填写。2010级学生可以在网上自行填写或更改；学院用户操作路径为：学生管理→学籍管理→信息维护，右键菜单：“学生简历”。

（四）学生奖励情况

1.此项只能由学院用户操作，路径为：学生管理→学生奖惩→学生奖励→学生奖励信息维护。

2.录入办法：

选择学年，点“增加”，弹出对话框，录入获奖学生学号后回车，系统自动读取该生信息。奖励类别、奖励日期、奖励级别为必填项，否则录入无效。其他栏目可选填。

3.注意事项：

毕业生奖励情况由所在学院团书记或学生辅导员提供，请教务员老师及时索取并录入软件。完全相同的奖励项目同一学年内只能录入一次。奖励日期应与发文日期一致。校级奖励单位是淮阴师范学院，不是二级学院。

（五）毕业生辅助信息

此项只能由学院用户操作，路径为：毕业生管理→毕业生辅助信息→选择毕业年份→选择班级→点击屏幕右上方 “查询”，显示名单。右键点“修改”，录入信息。

1.毕业结论：选择录入“毕业”或“结业”、“肄业”。不符合毕业资格，但如已取得教学计划规定的90%以上学分，则暂作结业处理；如已取得教学计划规定的25%至90%学分，则暂作肄业处理。

2.毕业审查意见：“同意毕业”或“结业”、“肄业”，可用“整批写入”全部录入同意毕业，然后个别修改为“结业”。

3.学位类型：“文（理、工、法等）学学士”。请务必核准后填写，不能按时授学位者该项不录。

4.毕业设计题目、毕业设计成绩、毕业设计指导老师：学院不录，由教务处统一处理。

二、学生成绩单数据维护

（一）凡2010年培养方案中有学分的课程均应录入学生成绩总表。课程名称、学分、课程性质、学期均以培养方案为准。

（二）全面检查历年学生成绩录入情况（含补考、重修成绩），不能漏录、错录。补考及重修必须通过补考、重修窗口录入，否则将影响学生平均学分绩点的计算。

（三）部分课程录入方法提示    
    1.通识通修平台

军事理论，录在第1学期，百分制计分；

形势与政策，录在第8学期，百分制计分；

大学生就业创业指导，录在第6学期，百分制计分。

2.集中实践教学教学环节

除有卷面考核的课程（如基础必读书）外，其他课程均采取等级制计分。等级制可根据情况采取两种计分办法：①五级制：优秀、良好、中等、及格、不及格；②两级制：合格、不合格。                                                                                   

（四）成绩信息更正办法

已录入系统的课程成绩与教学任务原则上不得更改，个别特殊情况需更正的须履行如下手续：

1.凡已录成绩的课程，课程名称、课程性质、学分需要修改的，请于5月9日前填写《教务管理系统成绩信息纠错表》（附件1），经院分管领导签字、学院盖章后送交教务处学籍科。

2.凡课程成绩需要修改的，请任课老师本人于5月9日前填写《教师申请修正成绩审批表》（附件2），学院签署意见并盖章后送交教务处审批，获准后由教务员老师协助修改，同时更换纸质成绩单。

3.按培养计划进程安排，已录入教学任务但尚未录成绩的课程，课程名称、课程性质、学分需要修改的，由各学院仔细查实后自行修改教学任务后再录入成绩。

附件1：教务管理系统成绩信息纠错表

附件2：教师申请修正成绩审批表

二Ｏ一四年四月十四日

附件1

教务管理系统成绩信息纠错表

             学院（公章）                                                                                年   月   日

	序号
	学年学期
	年级
	专业
	班级
	课程代码
	课程名称
	错误信息
	正确信息
	错误原因
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说明：1.“课程代码”及“课程名称”的填写须与软件中完全一致，以便于准确查找。2.如果更改课程名称，须在“正确信息”中同时填写更改后的课程名称、学分及课程代码。如课程名称不改，只改学分，须同时填写学分以及该学分对应的课程代码。

填报人：  

附件2

教师申请修正成绩审批表

	申请人姓名
	
	工号
	
	所在学院
	

	学年、学期
	             学年度第         学期      
	联系电话
	

	需修正成绩的课程

	序号
	课程名称
	学生所

在学院
	年级、

班级
	合班上课

班级名称
	课程性质
	考试性质

(考试或考查)


	上课时间
	上课校区、地点
	学生

学号.姓名
	已录错误分值
	正确分值
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	申请修正成绩的理由
	                                                                           申请人签字：

	教师所在学院意见：

　    负责人签字（公章）：　　　　　       年　　月　　日
	教务处意见：
负责人签字（公章）：　　　　　　     年　　月　　日


说明：申请获批并修正成绩后，应及时更换原有纸质成绩单、试卷分析表。

