成绩管理服务指南：
一、免缓缺处理

1、免缓缺处理要及时，“免考”、“缓考”应在课程考核之前在系统中处理完毕， “缺考”、“缺课三分之一以上”、“违反试场纪律”和“作弊”应由任课教师在录入期末成绩的同时在备注栏里注明。
2、缓考、缺考和违反试场纪律只影响学生的期末成绩，不影响学生的平时成绩、期中成绩、实验成绩，所以，学生的平时成绩、期中成绩、实验成绩要与其他参加正考学生的成绩同时录入。

二、成绩录入与修改

1、成绩录入要及时，成绩录入的期限为考试后第二天算起五天内录入完毕。因参军等原因提前考试的学生的所有成绩与其他参加正考学生的成绩同时录入系统。
成绩录入过程中需要注意的事情：1）记分制（包话记分制和总评换算成）设置要正确，每次重新打开成绩录入页面，都要仔细检查记分制设置是否正确。2）百分制的平时成绩、期中成绩、实验成绩和期末成绩均以满分为100分的标准录入系统，系统将自动按比例换算成总评成绩。成绩录入后请任课教师仔细检查成绩无误后及时提交。3）记分制为二级制或五级制时，任课教师在录入成绩时，请不要直接通过键盘输入“合格”、“不合格”等字样，应通过鼠标点击录入框边上的小三角选择相应成绩。4）课程成绩是以教学班为单位进行提交的，任课教师必须确保整个教学班所有成绩录入系统后再提交。
2、成绩修改：1）二级学院可在系统中申请修改，操作说明：成绩申请处理――成绩增加、修改、申请（按开课学院），选择申请学年、申请学期为当前学年学期，现平时成绩、现期中成绩、现实验成绩、现期末成绩等信息都要填完整。申请记录需要打印出来由学院主管院长签字后交教务处存档。2）成绩修改可开课学院或任课教师直接填写成绩修改申请表经学院主管院长签字后交到教务处更改。
