
成绩更正（补登）应用操作说明 

一、应用进入 

进入网上办事服务大厅，统一身份认证登录之后，如图 1-1所示直接在搜索框搜索“成绩

更正”应用模块。或者如图 1-2点击进入“全部服务”，即可查看并使用所有有权限的应用模

块，点击之后选择对应的人员身份进入。 

 

图片 1-1 

 
图片 1-2 

二、申请操作（任课教师申请、教务员代申请） 

1. 进入申请页面。进入“成绩更正”应用模块后，进入“成绩更正（补登）申请”菜单页

面。 

2. 查找教学班。如图片 2-1 所示，请查询待办理的教学班（区分期末、补缓考），点击左

侧“更正申请”进入待办理教学班的成绩更正（补登）申请页面。 

https://ehall.nju.edu.cn/


 

图片 2-1 

3. 进行申请。如图片 2-2 所示，对于已提交的成绩进行更正，请选择申请更正；对于超过

成绩录入提交时间而未提交的成绩，请选择申请补登。 

 

图片 2-2 

 

3-1.申请更正（原始成绩已提交） 

① 勾选需要申请更正成绩的学生记录，支持学号批量搜索，在学号搜索栏输入多个学

号，用英文“,”隔开。 

② 点击列表左上角的“申请更正”，根据实际情况填写申请更正的成绩、更正原因，并

附件上传支撑材料（支撑材料请汇总拼接成一份文件），页面如图片 2-3 所示。更正原因及

支撑材料将影响审核结果，请务必如实、认真、全面完整，材料内容清晰。 



 

图片 2-3 

③ 申请过程中可随时保存，保存后该申请状态为“草稿”，可返回图片 2-1 的页面，

点击【我的申请】进行编辑、查看详情等操作，如图片 2-4 所示。 

 

图片 2-4 

④ 填写完毕后请及时提交，提交后进入审核流程。提交后可在【我的申请】中查询，可

进行撤回、文件下载、上传补充文件等操作；在本科生院最终审核前，皆可上传补充文件。

如图片 2-5 所示。 

 
图片 2-5 

3-2. 申请补登（原始成绩未提交） 

① 进入补登成绩页面后，对于超过成绩录入提交时间而未提交的成绩，请选择添加选课

学生，在弹出的对话框进行搜索、选中并确认名单，页面如图片 2-6 所示。 



（已提前在本科生院备案，例如课程选拔名单确定晚于选课结束时间需要整班成绩补登的，可选择搜索全

校学生，在弹出的对话框进行搜索、选中并确认名单。页面会显示该申请成绩补登的学生是否选课，未选

课的学生不应补登成绩，审核过程中也会严格审核，请老师们谨慎操作） 

② 根据实际情况填写申请补登的成绩、更正原因，并附件上传支撑材料（支撑材料请汇

总拼接成一份文件），页面如图片 2-6 所示。更正原因及支撑材料将影响审核结果，请务必

如实、认真、全面完整，材料内容清晰。 

 
图片 2-6 

③ 申请过程中可随时保存，保存后该申请状态为“草稿”，可返回图片 2-1 的页面，

点击【我的申请】进行编辑、查看详情等操作，如图片 2-4 所示。 

④ 填写完毕后请及时提交，提交后进入审核流程。提交后可在【我的申请】中查询，可

进行撤回、文件下载、上传补充文件等操作；在本科生院最终审核前，皆可上传补充文件。

如图片 2-5 所示。 

备注： 

① 用户选择 院系教务员 身份，默认进入“成绩更正（补登）审核”菜单页面，如因特殊情

况，需要帮助任课老师提交申请，需要菜单栏切换到“成绩更正（补登）申请”页面。 

② 用户选择 教学院长 身份，同样默认进入“成绩更正（补登）审核”菜单页面，如本人任

教课程需要申请成绩更正（补登），应选择 本科教师组 身份进入应用，完成申请后，切换 教
学院长 身份进行审核。 

三、审核操作（教务员审核、教学院长审核） 

1. 进入“成绩更正（补登）审核”菜单页面，页面默认展示“待审核”申请列表。点击

操作中的【详情】进入审核页面，如图片 3-1 所示。 



 

图片 3-1 

2. 在图片 3-2 所示页面，对成绩更正（补登）申请理由、附件支撑材料、补充材料、学

生名单以及对应成绩进行审核。对于支撑材料不充足，需要补充支撑材料的申请，不

进行审核操作，线下通知任课老师或院系教务员老师补充上传材料。页面支持单条记

录的【通过】【不通过】操作，也支持全部记录的【全部通过】【全部不通过】操

作。对于审核时不小心操作失误的记录，可以立即选中记录，再点击【撤回】按钮，

进行恢复。 

 
图片 3-2 



3. 审核完成后，可在【已审核】中查询，可进行详情查看、文件下载、上传补充文件等

操作。 

 

图片 3-3 


