附件3：  异动学生成绩调整操作指南
对于异动的学生（转专业、留级等）由学生最新所在学院的教学秘书依据学生现在所在的专业（以下简称“新专业”）开课情况，对学生成绩进行调整。调整内容主要涉及两个方面：一是，新专业认可课程成绩但需要调整课程的属性（必修、专选、公选）的；二是，新专业要求修读的课程学生未取得成绩需要增加零分记录后期补修的。操作方式如下：
一、增加零分记录

1、检索学生新专业培养方案课程信息

在系统的“异动成绩录入”中，可以根据学生的学号检索出学生新专业培养方案所需要修读的全部课程，如图1所示。

[image: image1.png]BETAEH
BATAER
WA
BEEEEE
FrETEE
SEEEER
PEREEE
B A
BT
ARSI
EEriey
mEsEEE
BEABUER
BEUEEE
RABEE
iEEREE
BREREE
HEEEE

looooooooo
3

201420151
201420151
201420151
201420151
201420151
201320142
201320142
201320142
201320142
201320142
201320142
201320142
2013:20181
201320141
2013:20181
201320141
2013:20181
201320141
2013:20181
201220132
201220132

201220132

WBFARSEE

#9 1 [2012221114210037

G A

REET
FALRR,
ERERE R
BMENEE

BRBEVESRED
HERWRTE

ETMEERWREE

BRI
KEREE)
BMEERTE
DT
SRR

ARSI (EHOIE)

KEHEE)
PINERE
*EHEE)
PIMBIE

ARERRR AR

KEREG)
FEOEY
R R
EHHE
FATT
PERE AT
KEREQ)
*EHEE)
PohERE
i

2EBRYIRRIR2R2ERRERIR2R2R22IREELL S

O

RS

wEEn:

i
#
L

AR

WA

A

R TRALET

HRBR : TARR
Rl R RS

EES

AR

R 2012

[ v
—EEE— v
SER v





图1 检索出学生新专业需要修读的全部课程

2、增加零分记录成绩

比照学生的成绩单，对学生新专业要求修读但成绩单中未取得成绩的课程，勾选“培养方案列表”中对应的课程，给该课程增加“考试性质”为“补考一”的零分记录，并提交，如图2所示，即可增加该课程的零分记录。
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图2  提交零分成绩

二、调整课程属性
1、根据学生学号检索
进入学生成绩认定管理界面，在“老专业已修课程”中根据学生的学号检索出该生的信息，单击“查询”，如图3、4、5所示，即可出现图6所示情况。

如图6所示，“原课程列表”为学生已经取得课程学分的课程信息，“培养方案课程列表”为学生新专业培养方案要求修读课程的列表。
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图3  学号检索（1）
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图4  学号检索（2）
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图5  学号检索（3）

2、比对、修改课程信息
将两个列表信息进行比对：

如果“原课程列表”的课程不在“培养方案课程列表”中，则在“原课程列表”中勾选此课程，并将“课程属性”修改成“公选”；

如果“原课程列表”的课程在“培养方案课程列表”中，但课程属性不一致，并将“课程属性”修改成对应的课程属性。
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图6  比对、修改课程信息

三、其他
1、调整课程学分数

若需要调整课程的学分数，学生个人提交书面申请（申请中写明学生个人基本信息、申请调整课程的性质及学分情况），经学生新专业所在学院教学秘书签字核实、教学副院长签字审批后，由学生新专业所在学院集中报送教务处进行调整。

2、转学学生成绩进系统

由学生个人提交书面申请，并提供原来学院盖章核实的成绩单，经学生现在学院核实同意后，将认可、需要进入系统的课程成绩信息整理，填报《湖北大学转学学生成绩进系统登记表》（见附件4），由学生所在学院在规定时间内集中报送教务处学籍办做成绩进系统操作。
3、校外修读课程认定
由学生个人提交书面申请，并提供校外修读（游学项目或出国交流等）课程成绩单，经学校国际交流合作处核实、学生所在学院审核后，由学生所在学院填报《湖北大学学生校外修读课程成绩进系统登记表》（见附件5），并在规定时间内集中报送教务处学籍办做成绩进系统操作。

