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1 教育事业年度本科分专业招生计划 

学校负责科室：教务处办公室                学院负责科室：本科教务科 

负责人：刘燕                              联系人：夏文芳 

联系电话：87542123                      联系电话：87543135 

           

 

基本流程： 

 

 

 

 

2 院（系）申请新增专业 

学校负责科室：教务处办公室                学院负责科室：本科教务科 

负责人：刘燕                              联系人：夏文芳、伍凯宁 

联系电话：87542123                      联系电话：87543135 

            

 

基本流程： 

 

教务处根据教育部下达的
本科招生指标、办学条件、
毕业生就业等情况，提出
各专业招生数，并下发院

系（每年1月底） 

各院系将专业招生数的反
馈意见交教务处办公室

（2月初） 

教务处汇总反馈意见，向
校领导汇报（2月上旬） 

学校决定各院系分专业招
生计划（2月中旬） 



 

 

 

 

3 本科专业人才培养计划制定 

学校负责科室：教学计划和建设管理科          学院负责科室：本科教务科 

              启明学院办公室                联系人：夏文芳、伍凯宁 

联系人：柳柏枝、文芳                        联系电话：87543135 

联系电话：87542323、87558300                              

          

基本流程： 

 

各院系提出当年申报新专
业的申请交教务处办公室
（5月底之前），申报单位
到教务处办公室领取表格

并咨询有关申报要求 

院系教学委员会进行论证，
向教务处办公室提交增设
新专业申请报告（6月30日

前） 

教务处汇总申请报告并向
校教学委员会提交审查报

告 

校教学委员会审议，召开
答辩会，举行无记名投票

（7月初）、 

教务处向校长办公会议汇
报校教学委员会审议情况，
校长办公会议审批申报的

新专业（7月中旬） 

上报教学部（8月30日前） 



 

说明： 

1. 启明学院人才培养计划的制定流程和学科大类培养计划制定流程类似，时间会推迟

一个月。 

2. 学期课程因故不能如期开课或者学时需要进行调整的，需要提前一学期进行短计划

调整。 

3. 本科生不能随意增加必修课学时，培养计划拟定的课程不能随意增减或合并 

 

4 各级精品视频公开课申报及评审 

学校负责科室：教学计划和建设管理科          学院负责科室：本科教务科 

负责人：何亚军 吴敬一                       联系人：夏文芳 

联系电话：87542323                        联系电话：87543135 

            

 

基本流程： 

 

学校印发制订或修订
专业培养计划的指导
意见（11月中旬） 

各系讨论、调研、拟
定专业培养计划，提
交学院教学指导委员
会审议（11-12月） 

学科大类专家组审议，
提出修改意见 

院系再次修改 

校教学指导委员会审
议 

院系进一步修改后提
交教务处（1月） 

教务处汇总，编印成
册 



 

 

说明：各级精品视频公开课每年组织一次申报，具体时间以学校发文时间为准。 

 

5 教学名师奖申报及评审 

学校负责科室：教学计划和建设管理科        学院负责科室：本科教务科 

负责人：何亚军                            联系人：夏文芳 

联系电话：87542323                      联系电话：87543135 

             

 

基本流程： 

 

学校发文公布各级精品视
频公开课申报要求（2月上

旬） 

院系组织申报者填报精品
视频公开课申请表（2月下

旬） 

院系将初审、汇总后的精
品视频公开课申报表及材
料交教务处教研课（2月下

旬） 

教务处进行形式审查，并
组织专家进行评审，初步
确立校级精品视频公开课
及推荐申报省级和国家级

的精品课程名单 

教务处将评审结果报校领
导审批 

学校发文公布校级精品课
程名单（3月中旬） 



 

说明：各级教学名师奖每年组织一次申报，具体时间以学校发文时间为准。 

 

6 宝钢教师奖申报及评审 

学校负责科室：教学计划和建设管理科        学院负责科室：本科教务科 

负责人：何亚军                            联系人：夏文芳 

联系电话：87542323                      联系电话：87543135 

            

 

基本流程： 

 

 

学校发文公布各级名师奖
申报要求（5月下旬） 

院系组织申报者填报名师
奖申请表（5月下旬） 

院系将初审、汇总后的名
师奖申报表及材料（包括
视频材料）交教务处教研

课（6月上旬） 

教务处进行形式审查，并
组织专家进行评审，初步
确立校级名师奖及推荐的
省级和国家级的名师奖名

单 

教务处将评审结果报校领
导审批 

学校发文公布校级名师奖
名单（6月下旬） 

学校发文公布宝钢教
师奖申报要求（11月

中旬） 

院系组织申报者填报
宝钢教师奖申请表
（11月中旬） 

院系将初审、汇总后
的宝钢教师奖申报表
及材料交教务处教研
课（11月下旬） 

教务处进行形式审查，
并组织专家进行评审，
初步确立推荐的宝钢

教师奖名单 

宝钢教师奖名单公布
（12月） 



说明：宝钢教师奖每年组织一次申报，具体时间以学校发文时间为准。 

 

7 教学研究课题立项及管理 

学校负责科室：教学研究管理科             学院负责科室：本科教务科 

负责人：王莹                              联系人：夏文芳、伍凯宁 

联系电话：87542323                      联系电话：87543135 

          

 

基本流程： 

 

 

 

说明： 

1. 校级教学研究项目每年立项一次，具体时间以学校发文时间为准。 

2. “教学研究立项申请表”“教学研究项目中期检查表”和“教学研究项目结题验收

表”均可自“教务处主页—表格下载—教学研究”栏目下载 

 

 

学校发文公布立项
指南及要求（11月

中旬） 

院系组织申报者填
报项目立项申请表
（11月下旬） 

院系将初审、汇总
后的项目立项申报
表及材料交教研科
（12月上旬） 

教务处进行形式审
查，并组织专家进

行评审 

教务处将评审结果
报校领导审批 

学校发文公布教研
立项项目名单（12

月中旬） 

在校级项目的基础
上组织申报省级教

研立项项目 

教务处组织专家确
定资助额度，与项
目负责人签订合同
书（2月下旬） 

学校划拨启动经费，
项目负责人填写项
目预算表（3月） 

教务处进行项目中
期检查并划拨第二

批经费 

教务处组织专家进
行项目验收 



 

8 教学研究课题中期检查及结题验收 

学校负责科室：教学研究管理科        学院负责科室：本科教务科 

负责人：王莹  黎丽                        联系人：夏文芳、伍凯宁 

联系电话：87542323                      联系电话：87543135 

 

基本流程： 

 

 

 

说明： 

一. 中期检查需准备材料：项目合同书（复印件）、项目中期检查表、项目中期检查报告、

成果附件一套； 

二. 结题验收需准备材料：项目合同书（复印件）、项目结题验收表、结题验收意见草稿（格

式参见范本）、项目结题报告、成果附件一套 

三. 结题验收意见草稿范本 

****年**月**日，教务处组织专家对《***》项目进行了结题验收。专家组听取了项

目负责人的报告，观摩演示、参观了实验现场，查阅资料并进行了质询，通过认真评议，

形成以下意见： 

1、 

2、 

3、 

专家组一致认为，该项目已完成《合同书》所规定的各项任务，资料齐全，同意通过验

收。 

验收意见一般为 3～5 条，总字数控制在 300 字左右。 

 

教务处发文通知教研项目
结题或中期检查相关安排
和要求（4月月中旬） 

课题组提出项目结题申请，
并按照要求整理项目结题
或中期检查材料（4月下

旬至5月中旬） 

院系将初审、汇总后的项
目中期检查材料或结题材
料交教研科（5月中旬） 

教务处进行形式审查，并
和院系一起组织专家召开
结题验收会（中期检查只

交检查材料） 

项目组根据专家意见修改
验收材料，并将结题验收
表一式三份（附专家验收
意见及签字）交教务处教

研科 

教研科将结题验收表签字
盖章后返一式两份给院系
和课题组，自留一份 



9 各级教学成果申报及评审 

学校负责科室：教学计划和建设管理科        学院负责科室：本科教务科 

负责人：何亚军                            联系人：夏文芳、伍凯宁 

联系电话：87542323                      联系电话：87543135 

         

基本流程： 

 

 

 

说明： 

1. 各级教学成果奖评审每四年一次，具体时间以学校发文时间为准。 

2. 申报表自“教务处主页—表格下载—教学研究”栏目下载 

 

 

 

 

 

 

 

学校发文公布成果申报要
求（一般为每年3月中旬） 

院系组织申报者填报成果
申请表（3月下旬） 

院系将初审、汇总后的成
果申报表及材料交教务处

教研科（4月上旬） 

教务处进行形式审查，并
组织专家进行评审，初步
确立校级成果集推荐申报

省级和国家级成果 

教务处将评审结果报校领
导审批 

学校发文公布校级程名单
（4月中旬） 



10 教材建设项目的申报与结题 

学校负责科室：教学计划和建设管理科        学院负责科室：本科教务科 

负责人：杜频                           联系人：夏文芳 

联系电话：87542323                      联系电话：87543135 

 

 

基本流程： 

 

 

 

说明：教材建设项目的结题只需要将出版后的教材一本（套）送教务处备案即可。 

 

 

 

11 教学协同计划的申报与结题 

学校负责科室：教学计划和建设管理科        学院负责科室：本科教务科 

负责人：杜频                           联系人：夏文芳 

联系电话：87542323                      联系电话：87543135 

 

基本流程： 

 

学校发文公布教材
立项原则、重点及
要求（10-11月） 

院系组织教师申报，
按照要求填写申报

材料 

各单位对申报材料
进行评选并排序，
将评选通过的项目
材料汇总交教务处 

教务处按要求对申
报材料进行形式审

查 

教务处组织专家进
行评审并无记名投

票 

学校发文公布评审
结果、 

教务处对立项教材
划拨资助经费 

院系组织老师进行
经费预算并督促老
师按时出版教材 



 

 

说明：只有教务处进行审核批准结题了的协同项目才能进行经费报销  

 

 

12 双语教学与全英语教学开课申请 

 
 

学校负责科室：教学计划和建设管理科        学院负责科室：本科教务科 

负责人：杜频                            联系人：夏文芳、伍凯宁 

联系电话：87542323                      联系电话：87543135 

              

 

基本流程： 

 

学校发文公布教学协同
计划的申报要求（10-11

月） 

院系组织教师、学生申
报国际化课程、教师海
外游学，学生海外游学
等项目并按照要求填写

申报材料 

各单位对申报材料进行
评选，将评选通过的项
目材料汇总交教务处 

教务处按要求对申报材
料进行形式审查 

教务处组织专家进行评
审并无记名投票 

学校发文公布评审结果 

教务处对立项项目划拨
资助经费 

院系分项目组织老师、
学生进行项目中期检查 

院系分项目组织结题验
收，提交结题报告给教

务处 

教务处审查结题验收报
告，合格后批准经费报

销（6月） 



 
 

说明：“教务处主页—表格下载—教学研究”点击下载《华中科技大学双语教学申请表》和

《华中科技大学全英语教学申请表》 

 

 

13 新开课申请 

学校负责科室：教学计划和建设管理科        学院负责科室：本科教务科 

负责人：柳柏枝                            联系人：夏文芳、伍凯宁 

联系电话：87542323                      联系电话：87543135 

                   

               

基本流程： 

 

 

 

说明： 

1. 点击下载《华中科技大学公共选修课开课申请表》和《电信系开课申请表》； 

2. 每个学期的新开课程必须要在上一个学期的 2 月中旬和 9 月中旬提前申请。 

 

开课教师填写《双语
（全英语）教学开课
申请表》，撰写课程

大纲 

教师归属系举行试讲
并提交意见给学院教

学委员会审批 

试讲合格课程将申请
表、大纲等开课材料

提交教务处 

教务处组织专家审定
（其中全英语教学开
课教师必须要有1年
以上双语教学经验） 

教研科将课程编码、
并录入课程库 

开课教师填写开课
申请表，撰写课程

大纲 

教师归属系举行试
讲并提交意见给学
院教学委员会审批 

试讲合格课程将申
请表、大纲等开课
材料提交教务处 

教务处组织专家审
定 

教研科将课程编码、
并录入课程库 

http://202.114.18.209:8080/show/article/downloadFile?id=1156&remark=1329286394008.doc


14 本科教学工作评估 

学校负责科室：教学计划和建设管理科        学院负责科室：本科教务科 

负责人：何亚军                            联系人：夏文芳、伍凯宁 

联系电话：87542323                      联系电话：87543135 

                  

基本流程： 

 

说明：院（系）本科教学工作每年年终评估一次，具体时间以学校发文时间为准 

 

 

 

 

 

学校发文公布评估标准,
办法及时间（12月上旬） 

教务处收集整理原始数
据（12月中旬） 

学校成立评估专家，对院
（系）进行评估，并当场
将相关意见反馈给被评院
（系）（12月中下旬） 

专家组根据评估情况,拟
定评估结果；教务处将结

果报校级领导审批 

学校发文公布评估结果；
并对优、良院系进行表彰

（次年1月上旬） 



15 经费预算的调整流程 

  

在经费的使用过程中，如需对经费进行预算调整，需要重新按照财务处的要求对项

目的总经费进行重新预算，而不是对剩下的经费进行预算。 

基本流程： 

 

说明： 

教材建设项目经费预算请联系杜频老师（联系电话：87542323）； 

教改项目经费预算请联系王莹老师（联系电话：87542323）； 

大学生科技创新活动经费预算请联系雷红英老师（联系电话：87542855）。 

 

 

16 关于教师调课、代课、停课、补课的规定 

学校负责科室：教务管理科                      学院负责科室：本科教务科 

负责人：石军                                  联系人：夏文芳、伍凯宁 

联系电话：87542855                          联系电话：87543135 

                                                                     

基本流程： 

从财务处网站下载相
应的“预算表” 

将总经费进行重新预
算（签字），并另附
预算调整报告，一同

交教务处 

教务处对预算及调整
报告进行审核后签字 

凭签字后的预算表到
财务处进行重新预算 



 

说明： 

1、教师因公出差、生病等客观原因确需调课、代课、停课者，均需填写《华中科技

大学停、调、代课申请表》。此申请表由申请人填写，院（系）主管教学的领导签字同

意后，连同相关证明材料报教务处审批并由主管处长签字批准，报教务处教务管理科备

案。 

2、因教师个人原因提出调课申请，经教务处审批同意后办理相关手续，调课结果由

教师所在院（系）负责通知校教学顾问组专家、相关院（系）教务科及有关学生。 

3、因院（系）提出调课申请，经教务处审批同意后办理相关手续，调课结果由学生

所属院（系）教务科负责通知校教学顾问组专家、开课院（系）教务科及有关学生。 

4、凡未办理手续并经批准，而擅自调、换、停课者，一经发现，即按《华中科技大

学教学事故认定及处理规定》处理。  

 

 

 

 

 

调课人在所在院（系）开
具《华中科技大学停、调、
代、补课申请表》；提供
相关证明材料，交院（系）

领导签字、盖章 

将签字盖章后申请表及相
关证明材料报教务处主管
处长签字批准，到教务科
办理调课手续，修改教务

科课表 

调课结果由教师或学生所
在院（系）负责通知校教
学顾问组专家、相关院

（系）教务科及相关学生 



 

 

17  教学质量监控及教学质量信息收集、分析、处理、评估发布与反馈 

 学校负责科室：教学质量管理科                     学院负责科室：本科教务科 

负责人：杨道武                                    联系人：夏文芳、伍凯宁 

联系电话：87542423                              联系电话：87543135 

                     

 

                                                     

 

（1）期初教学检查 

为保证新学期教学工作的正常运行，加强教风学风建设，提高教学质量，学校在每次新学期的前三天，

对全校教学秩序（包括课堂教学、实验教学）和教学资源保障情况进行全面检查。 

（2）期中教学检查 

 

 

 

 

 

 

 

 

教务处发教学检
查的通知（开学

前） 

安排开学头三天
的上课情况检查

工作 

院（系）、教务
处深入教学楼检
查教学运行情况 

收集各有关部门、
各院（系）的反

馈意见 

汇总材料，经教
务处研究，发教

学简报 



 

每学期 8-12 周开展期中教学检查工作，学校期中教学检查组参加各院(系)举行的教师、学生座谈会，

广泛听取师生对教学运行与教学质量等方面的情况反映。 

(3)院(系)领导、校院(系)教学顾问组、教师、干部听课 

 

说明：为深入了解课堂教学第一线的教学情况，学校实施院(系)领导、校院(系)教学顾问组、教师、

干部听课。院(系)领导、校院(系)教学顾问组每学期听一定节次课，填写听课信息与评价表并及时返回教学

质量管理科。听课情况进行整理后以《教学简报》形式给予通报。 

（4）教学事故的处理及通报 

 

学校发期中教学检查通
知，确认本学期检查的
重点（每学期第5~7周）

从网上下载通知 

校领导布置教学检查工
作，各院（系）分管教
学的副部长（副系主任）
参加会议（第8周） 

成立学校期中教学检查
检查组（第9周） 

教务处教学质量管理科
负责收集、汇总各院

（系、部）期中教学检
查安排（第9周） 

学校检查组下院（系）
座谈，广泛听取汇报及
意见（第10~12周） 

教务处教学质量管理科
收集、整理各有关部门、
各院（系）的反馈意见

（第12~13周） 

教务处讨论、研究、分
析问题，提出解决问题
的意见，并将问题分类
整理，统计各类信息

（第12~13周） 

主管校长召开有关职能
部门和各院（系）负责
人参加的期中教学检查
反馈会议，研究解决期
中教学检查的重要问题

（第14~15周） 

教学质量管理科收集反
馈信息、整改意见，进
行总结并印发教学简报

（16~17周） 

教学质量管理科发放、
收集课堂听课信息与评

价表 

整理、编辑《教学简报》
（每月底） 

对听课信息与评价表中
突出问题向有关院（系）
及部处、校领导反映、

及时解决 



 

说明：为进一步强化教学管理，确保教学秩序的稳定，提高教学质量，对在教学活动中给学校的教学

活动造成不良后果的事件或行为进行教学事故处理。 

 

18 本科大型实践环节的实施与检查、评估 

学校负责科室：教学质量管理科                      学院负责科室：本科教务科 

负责人：张雁明、蔡红梅                            联系人：夏文芳、伍凯宁 

联系电话：87542423                              联系电话：87543135 

（1）生产（专业）实习管理与评估(联系人：张雁明) 

 

 
说明：生产实习管理包括院(系)生产实习计划审查、学生、教师用于实习的资料、材料的发放以及对实

习现场进行了解及检查。院(系)实习工作结束后，学校进行评估，对优秀、优良实习队进行表彰。 

 

（2）毕业设计（论文）管理与评估(联系人：蔡红梅) 

教学质量管理科
收集教学事故信

息 

与有关院(系)进
行调查研究 

确定事故的起因、
责任人、性质、

处理意见 

起草教学事故通
报并反馈处理意

见 

生产（专业）、认
识实习工作安排；
联系实习单位，修
订实习大纲、计划

（3、4月） 

院（系）将计划交
教务处教学质量管
理科审查（5月） 

教学质量管理科发
放学生、教师用于
实习的资料、材料

（5月） 

组织有关人员对实
习现场进行了解检
查（7、8月） 

院（系）向教学质
量管理科提交实习
成绩，教学质量管
理科按班进行抽查

（9月） 

教务处组织专家对
生产（专业）实习
工作进行审批（10

月） 

教务处对各院
（系）、各实习队
的实习管理工作进

行评估 

教务处将评审结果
报校领导，表彰先
进实习队（11月） 



 

说明：毕业设计（论文）管理包括毕业设计（论文）工作安排、计划审核、毕业设计(论文)的各种资料

发放、三个环节(开题报告、中期、答辩)检查等。院(系)毕业设计（论文）工作结束后，学校进行评估，

表彰优秀、优良单位。 

 

（3）校级、省级优秀毕业设计（论文）奖评选(联系人：蔡红梅)  

学校公布毕业设计（论
文）工作安排（12月） 

院（系）将毕业设计
（论文）安排计划交教
务处教学质量管理科审

核（次年2月） 

教学质量管理科发放学
生、教师用于毕业设计
（论文）的各种资料、

材料（2月~3月） 

院（系）向教学质量管
理科提交毕业设计（论
文）开题安排（2月~3
月），以及答辩安排

（6月上旬） 

教务处、院（系）组织
专家对三个环节进行检
查；开题报告（2月~3
月）、中期检查（期中
教学安排）、答辩（6

月下旬） 

毕业设计（论文）结束
后，各院系进行总结，
并提交成绩，教学质量
管理科进行抽查，反馈

名单（9月） 

院（系）提交评估材料，
教务处组织专家进行评

估（10~11月） 

教务处对各院（系）的
毕业设计（管理）工作

进行评估 

教务处将毕业设计
（论文）评估结果报
校领导，表彰优秀

（11月） 



 

 

说明：院（系）按学校要求组织初评后，教务处组织专家评审，学校对校级优秀毕业设计（论文）进行

表彰、奖励。省级优秀学士学位论文评审由省学位办组织,评审结果在“湖北学位网”查询。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

院（系）按学校要求组
织初评（6月） 

教务处质量管理科组织
申报系统使用培训，提
供标准数据格式以及软

件（6月） 

院（系）将初评结果材
料以及数据库光盘、文
档报送教学质量管理科

（6月） 

教务处组织专家评审
（6月） 

教务处将评审结果报学
校批准，并报省学位委

员办公室（6月） 

对校级优秀毕业设计
（论文）进行表彰、奖

励 

教务处根据省学位办要
求，聘请省级优秀学士
学位论文评审专家，并
协助省学位办的评审工

作（9月~12月） 



19 教师教学竞赛 

学校负责科室：教学质量管理科                    学院负责科室：本科教务科 

负责人：蔡红梅                                  联系人：夏文芳、伍凯宁 

联系电话：87542423                            联系电话：87543135 

              

 

 基本流程： 

 

 

 

说明： 

1. 教师教学竞赛每年举行两次，时间覆盖整个学年度，分为院系初赛（每年 9-10 月和 2-3

月各举行一次）、校级复赛和校级决赛三个阶段。秋季和春季学期的两次院系初赛，确定进

入校级复赛的名单；秋季学期前段部分（约 11 月）进行复赛，确定进入学校决赛的名单；

决赛在秋季学期后段部分（12 月）进行。  

2. 教师教学竞赛要求参赛老师每年的上课学时不少于 64 个学时 

3. 学校规定讲师申报副教授职称教师必须要参加一次教学竞赛并获奖 

 

 

 

 

学校发文公布竞赛要求及
安排（9-10月） 

院系成立竞赛组委会、评
委会，组织教师申报，并
将参赛名单报教务处质量
科（每年10月和3月） 

院系组织初赛（10-11月
和4-5月）；并将参加学
校复赛者名单、材料（课
表和顾问组听课评价等）

报质量科 

学校成立组委会，聘请专
家组成评委会，评委会位
于对复赛者进行跟踪听课，
并进行复赛评议，确定获

奖候选人（9-12月） 

校组委会组织一等奖决赛，
校评委会委员进行评审，
确定获奖名单（12月） 

学校发文公布竞赛获奖名
单，表彰获奖者 



20 教学质量优秀奖的评选 

学校负责科室：教学质量管理科                    学院负责科室：本科教务科 

负责人：杨道武                                  联系人：夏文芳、伍凯宁 

联系电话：87542423                            联系电话：87543135 

               

 

基本流程: 

 

 

说明: 教学质量奖评选每学年举行一次，时间覆盖一学年。学校发文后，各院（系、部）对申请者进行

初评，确定推荐院（系、部）一、二等奖申报者。次年，教学顾问组对一等奖申报者跟踪评议，学校成

立校评审委员会，评定一等奖人选，审议并通过二等奖人选。 基本流程如下 

 

 

学校发文公布评选的原
则、要求、安排（从网
上下载通知、有关材料，

9~10月） 

院（系）组织申报（10
月~11月） 

院（系）教学委员会对
申报者进行初审，并将
有关材料集中交教务处

质量教学管理科 

院（系）对一等奖申报
者进行跟踪评议（按文
件要求组织复议）；校
教学顾问组对第二学期
无课的申报者提前跟踪 

院（系）将申报一等奖
的课表报教学质量管理
科（次年2月底之前）；
并对二等奖申报者进行
评议，结果报教务处审

查 

教务顾问组队一等奖申
报者跟踪评议，教务处
汇总评议结果（6月） 

成立校评审委员会，评
定一等奖人选，审议并

通过二等奖人选 

教务处将评审结果报校
领导审批后发文公布公

布并表彰（9月） 



 

 

 

21 HUB 系统成绩录入 

学校负责科室：注册中心                          

负责人：陈登攀                                   

联系电话：87540101—869                                        

 

基本流程: 

 

 

 

说明： 

1. 只有提交了缓考申请的同学才能被录入“缓考”状态，其他未参加考试的同学均应被录入“旷考”，有旷

考记录的同学不能参加下学期初组织的“补考考试”； 

2. 在“评分构成设置”中设置了平时成绩的课程，课程名单上的所有同学不管是否参加了此次考试，均要录

入平时成绩，否则缓考同学按规参加补考考试会因为没有平时成绩导致最后成绩录入不正常； 

3. 重修成绩由任课老师在 hub 系统中录入；补考成绩由院系教务员录入； 

4. 老师在提交成绩单给院系时应同时提交《试卷分析表》、A 卷及答案；补考考试过后再提交 B 卷及答案； 

5. A 卷、B 卷难度应大致相当； 

6. 所有本科课程成绩均应在考试结束后 2 周内录入，超时录入的成绩将直接影响到年末各院系本科教学评估

分数。 

进入注册中心主页下载《华
中科技大学HUB系统权限申请
表》，获取HUB系统用户名和

密码 

考试结束后两周内进HUB系统
录分 

进入HUB系统“成绩管理——
课堂成绩录入”，选择当前
学期，再进行评分构成设置，
录入成绩并确认，最后打印
成绩单（带成绩单编码） 

将带有成绩单编码的成绩单
交院教务科激活，成绩单激
活后学生才能上网查询成绩 


