关于2013-2014第一学期期末补考成绩录入的通知

各教学院（部）：
为及时将2013-2014学年第一学期期末补考成绩录入教务管理系统，现将成绩录入通知如下：

一、系统开放时间：

第四周周四至周日（2013.3.20-21）

二、具体录入操作步骤：

1.打开“成绩管理”-“成绩综合处理”-“补考”-“补考统计及成绩录入”窗口。
2.把补考成绩录入“补考成绩”列。具体课程的录入方法如下
	考试类型
	卷面分数
	录入方法

	补考
	高于或等于60分
	课程为形成性考试的课程：平时成绩及格，在“补考成绩”列录入60；平时成绩不及格，暂时不录补考成绩。

	
	
	不是形成性考试的课程，在“补考成绩”列录入60。

	
	低于60分
	课程为形成性考试的课程：平时成绩及格，平时与期末补考成绩按课程设置比例折合及格的，在补考成绩栏录入60；平时成绩不及格，暂时不录入补考成绩。

	
	
	不是形成性考试的课程，在成绩栏按实际成绩录入。

	
	五级计分制等分的成绩
	在补考成绩栏选择对应级别

	
	考生缺考
	在补考成绩栏选择缺考

	
	考试违纪或作弊
	在补考成绩栏选择相应违纪情况

	缓考
	0--100分
	经过批准的缓考，请在补考成绩栏录入实际考试分数.


成绩录入过程中，点击“保存”已录入数据，所有成绩录入完毕核对无误后，点击“写入成绩表”，即完成成绩录入工作。未经允许参加补考的学生成绩一律按缺考录入，录入错误的全院通报。
三、成绩报送方式

补考成绩录入完成后，把补考成绩导出，要求包含学号、姓名、班级、课程名称、上次期末成绩/平时成绩、补考成绩、不及格学年、不及格学期，按不及格学年，不及格学期，课程名称排序，首页加标题“**学院2012-2013第一学期期末补考成绩”，打印后加盖学院公章，成绩录入教师签名报教务科备查，报送时间3月24日前。                                           

                                                                教务科

                                                            2014年03月17日
