
教师申请成绩变更OA审批流程指南

任课教师在教务管理系统提交成绩后（无论学校发布成绩与否），因任何原因需修改成绩，均须通过

OA 教务管理-成绩变更申请审批后修改。为进一步规范成绩变更流程，现将关键节点的填写要求说明如下。

其中，任课教师和复核教师环节，提交信息不完整或结论不明确的情况较为普遍。请各教学单位如有

成绩变更时，向相关教师强调填写要求，避免填写不合格导致流程反复提交的情况。

教务部考务科
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流程节点 角色 填写要求 不合格样例 备注

基本信息 任课教师

①信息完整、准确；

②以学生为单位填写；当整个教学班出现成绩错误时，至少填

写 1 名学生信息，其余以附表形式上传。

课程简称。

成 绩 如 何 修 改

不明确。
教 师 为 兼 职 或

离职无账号时，

由 课 程 组 教 师

代为申请

成绩变更理由 任课教师
简要清楚地说明：①出现问题的原因与经过；②申请变更的合

理理由等。

学生成绩错误。

老师录入错误。

附件上传 任课教师

务必针对问题，提交实事求是的佐证材料：

①成绩复查申请审批表（如学生复查成绩发现问题时提供）；

②学生情况说明或申请（如学生占主要原因的情况下提供）；

③相关佐证截图（如时间节点证明、告知证明等）等。

复核小组结论
复核教师

3 人

给出复核情况说明和结论：①是否复核；②修改成绩是否符合

评分标准要求，成绩准确。

同意。

已复核。

由 任 课 教 师 选

择课程组 3 位教

师复核。

教学单位审核

意见
系部主任

①情况是否属实，以及审核意见（同意）。

②如存在成绩管理规范问题，建议梳理总结，说明整改措施。


