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一、补考成绩审核要求
1.网上登录成绩审核要求 
（1）成绩录入记分制审核：“补考”、“总评”统一为百分制。
（2）审核特殊学生成绩：对补考成绩为“0”、“缺考”、“作弊”、“违纪”、“缓考”学生成绩进行审核。作弊、违纪、缓考学生认定以教务处下发通知为准；缺考和“0”分成绩以阅卷教师认定为准（学生未参加考试补考成绩以“缺考”记，学生交空白卷补考成绩以“0”分记）。
2.补考成绩登记表审核要求
各二级学院应将阅卷教师上交的补考成绩登记表与补考试卷领取登记表一一核对，查看是否存在份数短缺、阅卷教师未签字等情况，如发现问题，应及时修改。尤其应对外聘教师录入成绩进行逐一核对。审核无误后经审核人、各二级学院负责人签字确认并加盖二级学院公章后，统一上报教务处。
各二级学院成绩录入、审核、报送结束后，教务处不再进行复核。若在试卷阅卷、成绩登录、录入审核等环节造成教学事故，责任由相应人员承担，希望各二级学院引起足够重视，避免教学事故发生。
二、补考成绩网上审核流程
1.登录教务管理系统
各教研室主任登录教务管理系统，选择“教研室主任”角色。各二级学院综合科登录教务管理系统，选择“二级学院综合科”角色。
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2.成绩审核
（1）教研室审核
选择“成绩管理”——“成绩确认管理”——“补考成绩审核”模块。
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进入审核页面，选择需要审核的课程，点击“查看”，弹出“查看成绩”页面，根据审核要求进行成绩审核。
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成绩查看完成后在“补考成绩审核”页面,勾选已审核的课程,点击页面右上角“审核”。审核无误的成绩点击“通过”，有误成绩点击“退回”，选择退回申请人并填写审核意见。审核人可点击“审核历史”查看审核记录。
审核不通过后，该课程在教师成绩录入界面将自动从“提交”状态变为“保存”状态，请审核人及时提醒任课教师进行成绩修改，修改后重新提交成绩进行审核。
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（2）各二级学院审核
教研室主任成绩审核结束后，进入各二级学院综合科成绩审核流程。具体程序与教研室主任审核流程相同。
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