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信阳师范学院文件 
 

信院字〔2017〕198 号 

 

 

信阳师范学院学业成绩管理办法 
 

为促进学生学业成绩管理的科学化、规范化，不断提高教学

管理水平，依据《信阳师范学院学分制学籍管理办法》（信院字

〔2017〕191号），结合我校具体情况，特制定本办法。 

第一章  成绩记载 

第一条 学生学业成绩管理实行教务处和教学单位两级管

理。 

第二条 点名册由教学秘书从教务管理系统统一打印或由任

课教师登录教务管理系统自行打印教学班学生名单。《信阳师范

学院学生成绩登记册》（以下简称《成绩登记册》），由各教学单

位教学秘书从教务管理系统客户端统一输出打印，并分发至每位

任课教师。 
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第三条 学生在校学习期间，应当参加学校教育教学计划规

定的课程和各种教育教学环节（以下统称课程）的考核。考核结

束后，任课教师要将学生成绩真实、完整地记载到《成绩登记册》，

不及格成绩，应在总评成绩一栏用红色笔迹标出。对于缺考、缓

考或作弊等情况，需在《成绩登记册》总评成绩栏内标明。 

第四条 除不及格标识以外，《成绩登记册》一律采用蓝、黑

中性水笔记载，不得用铅笔、圆珠笔、彩笔记载。成绩记载应字

迹清楚、端正，避免涂改，如有涂改或脏乱现象，应换表重填。 

第五条 学生无故不参加课程考核，该次考核成绩以零分记，

只能参加该课程的重修或补考。学生严重违反考试纪律或者作弊

的除按学校有关规定处理外，该门课程成绩记为零分。给予警告、

严重警告、记过及留校察看处分的，经教育表现较好的，可给予

重修或补考机会。重修或补考后的成绩按实际成绩记载，并在成

绩后注明“重修”或“补考”字样。 

第六条 学生因退学等情况中止学业，其在校学习期间所修

课程及已获得学分，如实记载到《成绩登记册》，并归入档案。

学生重新参加入学考试、符合录取条件，再次入学的，其已获得

学分，经学校认定，予以承认。 

第二章  成绩录入 

第七条 任课教师需在规定时间内登录教务管理系统，依据

《成绩登记册》记载情况准确录入学生成绩。 

第八条 网上成绩录入不能为空，对于免修、缺考、缓考或
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作弊等情况的学生，应在总评成绩栏录入 0分，并在备注栏选择

相应情况予以标注。对于通过重修获得的成绩，应录入到重修栏，

并作重修标记。 

第九条 对于系统无名单等情况而无法正常录入的学生，任

课教师需填写《信阳师范学院学生成绩更补审批表》（见附件 1）

或《信阳师范学院学生重修成绩汇总表》（见附件 2），学院签署

意见后，交教务科统一补录。 

第十条 网上录入成绩提交后，任何人不能随意更改。若发

现误登或漏登，首先需教师本人提出申请，填写《信阳师范学院

学生成绩更补审批表》，并附相关证明材料（试卷、论文、作业、

成绩记录表等），由教学单位签署意见，经教务处审核后更正。 

第三章  成绩汇总 

第十一条 每学期放假后一周内，各教学单位须将本学期各

门课程的《成绩登记册》原件汇总后交教务处存档，复印件留存

教学单位。 

第四章  成绩查询 

第十二条 每学期成绩登录工作完成后，学校通过教务管理

系统向学生公布成绩，在籍学生均可通过登录教务管理系统查询

成绩。对于未参加评教或欠费导致无法正常查询的学生，需完成

评教或补缴欠费后方可查询。 

第五章  成绩出具 

第十三条 《成绩登记册》属永久存档的学生学业情况记录，



 

 — 4 —   

毕业前由教学单位通过教务管理系统统一打印，每生一式两份，

经学院初步审核、盖章，再统一交教务处审核后，一份装入学生

档案，一份留存教务科归档。 

第十四条 在校生因出国、考取研究生或考录公务员等，需

出具成绩表的，由教学单位从教务管理系统打印，经学院初步审

核、盖章后，交教务处审核、认定，并加盖公章。 

第十五条 已经毕业的学生，教务处原则上不再出具成绩表，

确有必要时，应由本人提出申请，原教学单位的教学副院长签署

意见，经教务处审核后由教务科出具。 

第六章  附  则 

第十六条 本办法自 2017年 9 月 1日起实施，原相关规定同

时废止。 

第十七条 本办法由教务处负责解释。 

 

附件：1.信阳师范学院成绩更补审批表  

      2.信阳师范学院重修成绩汇总表 

 

 

 

 

 

                                                           

信阳师范学院院长办公室          2017 年 8月 8 日印发 
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附件 1 

信阳师范学院成绩更补审批表 

                                                                 编号：              

开课学院  任课教师  联系方式  

课程名称  开课学期        —      学年第     学期 

课程性质  课程代码  学分  

成 

绩 

更

补

情 

况 

学号 姓名 
原始成绩 变更后成绩 

更补原因 
平时 期末 总评 平时 期末 总评 

         

         

         

         

         

         

         

         

任课教师 

意见 

 

 

 

 

签  字：                年   月    日                                           

开课学院 

审核意见 

 

 

审核人：                年   月    日                                               

教务处意见 

 

 

经办人：                年   月    日                                               

 

备注：1.课程代码可通过学院教学秘书查询，或登录教务管理系统，教师在成绩录入中查询选课

课号，中间 8位数字即是课程代码，学生在成绩查询界面可直接查询。 

      2.该审批表需由任课教师填写，更改成绩需附相关证明材料（试卷、论文、作业、成绩记

录表等），经学院审核后原件交至教务处教务科（行政楼 221），所在单位留存复印件，申请多个

学生的需按学号从小到大依次填写。
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序
号

应修读
学年学期

课程名称
课程代码
（必填）

课程性质
学
分

学号 姓名 班级
平时
成绩

考试
成绩

总评
成绩

教师签名 备注

1 2015-2016-1 专业必修课 系统无名单

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

附件2

信阳师范学院重修成绩汇总表
——       学年第     学期

开课单位（加盖公章）：                                                    报送时间：

备注：1.此表适用于重修（含毕业清考）无法正常录入的学生，由开课单位按学号从小到大一次填写，并在考试结束后两周内提交完毕，原件交至教务处教务科
（行政楼221），开课单位留存复印件。2.课程名称、课程代码、学分要求与教务管理系统保持一致，课程性质和备注栏直接从表格下拉菜单选择，教师签名栏
可合并签名。  


