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一、岗位主要职责 

主要包含 MBA 考务工作的具体实施与平时成绩管理两大方面。 

（一）MBA 考务工作 

1、负责每学期 MBA 考试前期安排工作 

关注每学期课程进展情况确定考试时间、考试通知拟定与发布、

考试试卷的申请与收取、做好试卷使用情况与记录工作、做好考场安

排及监考人员及考场的配备、负责审批学生缓考情况与缓考工作安排

等。 

（1）了解课程进展情况：及时关注每学期课表，掌握各科结课

时间。 

 （2）考试时间初排：根据结课时间安排考试时间，考试时间统

一安排在所有课程结束后。 

 （3）试卷申请：课程结束后及时向任课老师申请考试试卷，任

课教师需通过邮件的形式提供 A、B 两套考试试卷及参考答案。 

 （4）考场确定：应选择教室空余时间，不能与教学时间发生冲

突。 

  （5）监考确定：监考人员由中心工作人员担任，监考原则保证

考场严肃、认真。按照各科考试方式完成监考工作。考试之前需到场

考生签到。考试结束后将签到人员数量与考卷数量核对。 

（6）考试安排确定：考试时间及地点初步安排好后，报送主管



领导处，确定最终考试安排。 

（7）考试通知：考试安排最终确定后，保证及时、高效、全面

地通知给相关的工作人员与考生。 

2、完成试卷印制与试卷袋整理工作 

     核查老师提交试卷、依据每门课程考勤情况对考生考试资格审

查、制作考试签到表、考试成绩登记表、考场门贴与座位帖等，完成

试卷的打印（要保证足够数量后富余 1-2 份）与试卷袋的整理工作。 

原则：保密性、严谨性、准确性 

    3、协助监考老师完成考试现场组织与试卷的收取工作 

    确保试卷及时发放、科目准确无误、准时开封、检查缺考情况并

认真填写考场记录表。考试结束后，核对考卷数量，并按照中心相关

规定整理试卷，装订《成绩登记表》、《教学自查表》、《考场记录表》、

《考试签到表》、考试试题等，确保无一错订漏订情况。 

    4、考试结束后考卷及时提交授课老师批阅，配合老师完成试卷

批阅工作 

    将考试相关材料及时提交授课老师批阅，要求教师在收到资料后

三周内完成试卷批改并按要求提交至中心。 

（二）MBA 成绩管理及维护 

1、完成成绩材料整理与成绩录入工作 

根据 MBA 任课教师每学期提供的成绩，登记各科考试、重修成

绩。对学生的成绩进行汇总、审核和系统录入，并协助任课教师作好

成绩的查询、反馈。 



成绩录入注意事项：（1）未免出错，对于重修的学生，成绩要单

独录入。（2）学年、学期按照课程开设学年填写（分春、秋两个学期）。

（3）课程编码一定要反复核对，由于培养方案的不同，17 级、18

级、19 级、20 级相同课程对应不同的编码，需要参照培养方案注意

区分。（4）成绩录入最迟节点：下学期开学后三周内完成所有成绩上

系统的工作。 

2、成绩汇总表的制作与维护 

根据每学期所开课程情况，按年级分类做好详细的成绩汇总表、

根据每学期学生所修具体的课程情况及时更新成绩汇总情况做好反

馈工作，指导学生迅速地“查漏补缺”。 

3、完成每学期 MBA 考试相关资料的审核与归档工作 

（1）成绩资料归档前的审核工作：审核授课老师提交材料是否

齐全与系统录入情况。 

（2）试卷材料装订：装订后的试卷分批标注班级、课程、教师

等信息，按年级班级分类整理至资料室。 

（3）成绩材料装订：材料中需包含教学情况自查表、考场须知

（学生签字版）、考场情况记录表、考试试卷、试卷答案、考试签到

表、考勤表、考试成绩登记表。有签字的地方确认要授课教师签好字。

材料核查无误后装订归档。 

（4）电子材料的保存与备份：登录文档系统上传学期最终备份

资料。 

   （三）其他工作 



     1、协助教学小组做好毕业资格审查工作 

     审查课程通过情况、详细记录审查结果并及时反馈给学生。 

     2、完成毕业生成绩单审核、整理与打印工作（时间节点：春季

学期于每年 3 月份前完成、秋季学期每年 9 月份前完成） 

（1）确定毕业生成绩单打印名单。 

（2）成绩单打印名单整理。按照学号或姓名排序，具体以当年

学位申请的实际要求为准。 

（3）依据成绩单打印名单下载学生成绩单。步骤：登录系统—

我的报表——研究生成绩单—按学号个别打印—下载（下载时要以

“学生姓名+学号”的方式命名，注意区分同名的学生） 

（4）核查成绩单是否存在错误。在下载成绩单时须打开下载文

件核查以下信息：第一、学生成绩单中课程编码是否有错误；第二、

课程成绩是否有重复，如有重复的情况需要登录系统删除其一，然后

重新下载；第三、核查培养计划是否有误；第四、学分是否修够；第

五、审查是否通过，不通过的查看原因并处理。  

（5）成绩单打印。毕业生成绩单核查确认无误后，汇总好发给

打印社打印，一式四份正反面打印。 

（6）成绩单盖章与贴照片。第一、每份成绩单正反面加盖教秘、

学院公章后报送研究生院审核盖章。第二、核查盖章无遗漏后贴照片。

注意沟通清楚贴照片的注意事项。（一般情况下，四份成绩单按照学

号顺序，分为两份。其中一份用来贴照片，一份不贴。）注：成绩单

打印一定要在系统中“毕业资格审查”环节之后，成绩单上标注审核结



果为——通过——方为合格的成绩单。第三、核查无误后提交论文小

组，配合做好材料归档工作。 

3、对接异地教学点日常教学事务，做好相关工作的上传下达，

及时了解情况。 

4、受理来访电话咨询 

接待学生来访、接听学生电话咨询、回复师生相关考务咨询邮件，

及时受理学生和老师咨询的相关事宜。 

二、工作中存在的问题与优化 

    （一）工作中存在的问题 

1、学生基数大，个体情况复杂，比如前期调课与重修的学生众

多，给成绩统一管理带来一定难度。 

2、未能充分发挥学生、老师对成绩管理的多维监督作用。目前

数据都是通过手动汇总，面对大量数据处理时，如何保证准确性与高

效性，就需要发挥学生与授课老师的监督作用。 

3、学生缺乏对于研究生综合管理信息系统使用重要性的了解，

对于个人情况的自我“诊断”不积极，不能及时发现问题。存在学生不

知道密码反复重置的情况，有一部分学生甚至到毕业资格审查前都从

未登录系统过系统。 

4、研究生院新研究生综合管理系统还处于开发阶段，尤其是对

于成绩管理这部分，目前还只是一个盲区，造成本学期已经堆积了部

分成绩未录入系统的情况，新系统正常使用时间不确定。 



5、部分老师提交试卷材料不及时，导致成绩录入延迟。  

（二）问题优化 

1、对每个年级都做了详细的成绩汇总表，可以迅速了解到所有

学生所修课程的情况。详细记录每个学生课程完成情况与进度，尤其

是个别学生的特殊情况，做好详细记录，并及时更新数据，做到及时

提醒与反馈。避免了工作中因为记录不清楚导致的“返工”与重复工作，

极大提高了工作效率。 

2、规范了成绩统计口径。每学年分春季、秋季两个学期对成绩

进行统一化管理。方便成绩准确取阅与查询。 

3、在成绩审核方面，形成了学生自查、教学小组审查、主要负

责人核查的机制，确保审核结果更加准确。 

4、加强研究生院系统使用的宣传工作，进一步梳理了系统使用

流程，帮助学生解决系统使用过程中普遍出现的问题。 

三、工作反思 

1、对数据的分析做的不够，事务性工作占据了工作的主要时间，

没有从全局角度，对数据进行深层次分析，未能了解学生的课程基础

与薄弱环节，也没有抓住教学质量提升的重点，没能更好地服务学院

的整体战略布局。 

2、给学生的成绩反馈做的不够及时，成绩录入系统后，要求学

生登录系统查看成绩，但没有及时跟进学生的“自查”情况。 

3、工作中满足于正常化，平稳有余，创新不足，缺乏打破常规，

大胆开拓的勇气和魄力。虽然平时也注重学习，但学习的内容不够全



面、系统，对学院的整体情况钻研不深、不透。 

 


