
附件2:
教务管理系统学生补考成绩录入操作流程 

一、登陆教务管理系统：学院网页——应用系统——教务管理系统。
二、打开系统界面，输入教师用户名及密码，选择角色为教师。

三、进入系统后，点击成绩录入：
1、在左边会出现对应该教师上学期所带课程名称（第1次补考），同时注意系统提示成绩录入的截止日期；凡是上学期的补考课程名称后都注明有（第1次补考），其余为该教师本学期所带课程！
2、系统默认按照课程名称安排班级补考成绩录入，所以在左侧选择课程之后，查看右边显示相应的班级信息是否是您所带课程班级的全部信息，如有多余、缺少或是错误的请与教务处及时联系。

3、选择成绩录入方式：统一选择记分制（百分制）。
4、在补考成绩栏录入成绩：成绩合格者统一录60，补考缺考、违纪或作弊者相应录为“缺考”、“违纪”、“作弊”，试卷卷面考试成绩为“0”的录为“0”。
5、成绩录入后，核对无误可以先保存后提交（成绩不能为空！）

备注： 2015级及2013、2014级五年制学生补考成绩录入时间：9月11日10:00——9月13日21:00。
 如遇疑问，请与教务处梁老师联系
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