成绩返回或修改申请流程（任课教师申请版）

请注意，如果在全校成绩录入开放时间内是不能申请成绩更正的，可以申请返回整个教学班成绩，再修改录入成绩。如果已经过了全校成绩录入开放时间，则需要申请成绩修改。
具体申请流程如下： 
1、 [bookmark: _GoBack]返回申请流程
申请时间：期末成绩录入系统开放期间（请注意：下一学期成绩补录的两周期间无法申请）

申请路径：申请——成绩提交返回申请

点击“成绩提交返回申请”，进入申请界面。




申请成功后，联系学院教务员进行审核，学院审核通过该成绩返回申请记录后，任课教师就可以对成绩进行修改了。

如果申请记录被退回，则成绩录入状态不会改变，申请列表中该记录的状态显示为“被退回”。


二、成绩修改申请流程
申请时间：一般情况为考试结束后下一学期的第三周至第八周，具体以成绩录入通知规定的时间为准。

申请路径：成绩——成绩修改【教师】


第一步，在需要修改成绩的教学班记录，对应操作栏下，点击“申请”进入成绩页面。

第二步，可以输入学号，按学号查找单个学生来修改；或者不输入学号，直接在教学班中进行修改也是可以的。 
第三步，直接修改学生的分项成绩。
第四步，填写修改原因，并上传附件（即成绩更正的证明材料，如试卷复印件等）。
第五步，修改完成，可以点击“保存”，或者直接点“提交”直接进行申请。
注意：点击保存之后，系统就直接退出教学班成绩修改界面。如果之前申请修改有误，在点击保存之后不能直接对申请记录进行修改，只能将之前申请的记录删掉，再重新申请修改。


第六步，填写申请完成之后，系统会退出教学班成绩修改界面，再次点击教学班记录，就可以看到该教学班申请的成绩修改情况。


如果审核状态为“保存”的话，需要提交申请才能完成成绩修改，勾选要提交的申请记录（如果勾选审核状态前的复选框，则默认全选），点击“提交”，系统显示“提交成功”。



如果申请的成绩修改记录数比较多，而当前网页默认只显示15条，可以点击网页底端的条目数下拉框，选择可显示的条目最大数值，这样当前网页就可以按最大数值显示成绩修改记录数。



三、查看成绩修改申请审批状态：点击审核状态栏下的“待审核”可以查看该学生成绩修改申请的流程进展情况。

点击“查看修改详情”可以查看该学生成绩申请修改的具体内容。


四 、如果成绩修改申请填写有错误，而且申请记录还没有得到下一个环节审批的话，则可以点“撤销申请”。
如果下一个环节已经审批通过的话，则会提示撤销不成功。这样需要联系下一个环节的审批人员撤销审核并退回。




注意：
1、如果之前在某个教学班中只申请了一部分的学生成绩修改，可以继续在教学班中对剩下的学生进行成绩修改，点击教学班记录对应的“申请”按钮继续操作即可。
2、申请修改的学生成绩，如果已经处于保存状态、或已经提交并在审核中的话，是不会出现在教学班中可修改的学生成绩里。
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