鄂经院继发〔2016〕23号

关于印发《湖北经济学院

成人高等教育学生成绩管理办法》的通知

院内各单位、各函授站（教学点）：

《湖北经济学院成人高等教育学生成绩管理办法》已经学院审定，现予印发执行。

特此通知。
                  湖北经济学院继续教育学院
                       2016年8月10日
湖北经济学院成人高等教育学生成绩管理办法
一、总则

第一条  为加强学生成绩管理，明确成绩管理部门职责，规范成绩管理过程，结合我院教学实际，特制定本办法。
第二条  成绩管理是一项严肃性的工作，成绩的形成、录入、查询、归档等环节，涉及学院成人教育部（以下简称“成教部”）、函授站（教学点）等相关单位和部门，各相关单位和部门须共同努力，相互协作，密切配合，做好学院的成绩管理工作。
第三条  阅卷及成绩管理业务部门为学院成教部。
二、成绩的录入
第四条  成绩库由学院成教部专人实行管理。
第五条  成绩录入前成教部须做好登分基础工作，将各专业学生信息、课程信息编制成登分册。 
第六条  登分工作人员必须认真履行工作职责，不断提高业务素质、工作质量和工作效率，确保录入的准确性、快捷性。若录入成绩错误率超过5％，一经查实按教学事故处理。
第七条  登分结束后，成绩审核汇总导入学生成绩库，打印成册，并将数据上传成绩查询系统。
三、成绩的查询
第八条  函授站（教学点）通过“用户账号”在湖北经济学院成人高等教育学生管理系统查询，打印的成绩册由各函授站（教学点）留存备查。
第九条  学生通过“用户账号”在湖北经济学院成人高等教育学生管理系统查询。  
四、成绩的归档
第十条  学院成教部负责成人教育毕业生成绩的审核、毕业生成绩表打印、毕业生成绩档案的归档工作。
第十一条  毕业学生成绩档案要严格按照学校对档案管理的有关规定制作，并由学院成教部在学生毕业后的一年内交学校档案馆存档。
五、成绩的证明
第十二条  学生在校期间或毕业后，因工作需要、求职就业、继续学习深造等原因需要出具成绩证明时，由学院成教部负责提供。
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