广东药学院成绩录入与报送流程
1、 期末成绩录入与报送

（一）必修课、限选课
1、成绩录入流程图

登陆教务管理系统

输入用户名、密码

点击“教师”身份

进入WEB服务器管理子系统

选择“成绩录入”


点击左边“相关操作”选择课程所在班级

设定课程的评分比例，录入相应的成绩
【如学生缓考,在“期末”和“总评”栏小方格处录入“缓考”字段】

【如学生旷考,在“期末”和“总评”栏小方格处录入“旷考”字段】

【如学生作弊,在“期末”和“总评”栏小方格处录入“违规”字段】 

注：凡缺考学生,一律录入“旷考”字段

成绩录入后点击“保存”

                                               
成绩保存后点击“成绩校对输出打印”

【请务必校对，一旦提交将不能更改】
                                            有误
                         正确     点击“清空总评成绩”，修改错误

                    点击“提交”

成绩输出打印

成绩打印对话框

报表格式选择“纵向”          分析对象选择“期末”


分析对象选择“总评”            选择“班级分析输出”


选择“按班级成绩输出”           打印“期末成绩分析表”
打印“考试成绩登记表”
2、成绩录入注意事项

（1）录入“平时”、“实验”和“期末”成绩后，系统将根据设定的评分比例自动生成“总评”成绩。
（2）对缓考、旷考、作弊等学生的成绩，需录入“平时”、“实验”成绩，同时必须在“期末”和“总评”栏小方格处录入相应的字段。凡缺考的学生一律录入“旷考”字段，凡作弊的学生一律录入“违规”字段。

（3）“缓考”和“不及格”的学生，系统将生成“补考学生名单表”；“旷考”和“违规”学生，系统将生成“重考名单”。为确保系统生成名单的准确性，请务必按要求选择相应字段。

（4）成绩校正时，若发现录入成绩有误，必须点击“清空总评成绩”，再修改成绩。

3、成绩报送

（1）考试成绩登记表：打印1式2份，1份教研室存档备查，1份交课程所在二级教学单位。
（2）期末成绩分析表：打印1式2份，1份教研室存档备查。
（二）公共选修课、专业自选课
1、成绩录入流程图
登陆教务管理系统

输入用户名、密码

点击“教师”身份

进入WEB服务器管理子系统

选择“成绩录入”


点击左边“相关操作”选择课程所在班级

设定课程的评分比例，录入相应的成绩
【如学生旷考,在“期末”和“总评”栏小方格处录入“旷考”字段】

【如学生作弊,在“期末”和“总评”栏小方格处录入“违规”字段】 

注：凡缺考学生,一律录入“旷考”字段

成绩录入后点击“保存”


成绩保存后点击“成绩校对输出打印”

【请务必校对，一旦提交将不能更改】
                 正确                  有误

                           点击“清空总评成绩”，修改错误

点击“提交”


成绩输出打印

成绩打印对话框

报表格式选择“纵向”


分析对象选择“总评”


选择“按学院成绩输出”

打印“考试成绩登记表”

2、成绩录入注意事项

（1）录入“平时”、“实验”和“期末”成绩后，系统将根据设定的评分比例自动生成“总评”成绩。
（2）对旷考、作弊等学生的成绩，需录入“平时”、“实验”成绩，同时必须在“期末”和“总评”栏小方格处选择相应的字段。凡缺考的学生一律录入“旷考”字段，凡作弊的学生一律录入“违规”字段。

（3）成绩校正时，若发现录入成绩有误，必须点击“清空总评成绩”，再修改成绩。
3、成绩报送

考试成绩登记表：1式2份，1份教研室存档备查，1份送课程所在二级教学单位。（健康教育教研室的选修课成绩交至学生所在二级学院）
二、补考成绩录入与报送

1、成绩录入流程图

登陆教务管理系统

输入用户名、密码

点击“教师”身份

进入WEB服务器管理子系统

选择“成绩录入”


点击左边“相关操作”选择课程补考名单

录入学生补考成绩
【如学生旷考，在“补考成绩”栏小方格处录入“旷考”字段】

【如学生作弊，在“补考成绩”栏小方格处录入“违规”字段】


打印格式选择“格式1”、“纵向”


成绩录入后点击“保存”


成绩录入保存后点击“提交”


成绩输出打印

2、成绩录入注意事项

（1）不及格学生：录入补考卷面成绩。

（2）缓考学生：按照期末成绩评定比例评定总评成绩，录入总评成绩。

3、成绩报送

补考成绩登记表：1式2份，1份教研室存档备查，1份交课程所在二级教学单位。
3、 补修、学年重考、延长学习年限修成绩报送
1、补修成绩登记表：

采用《广东药学院学生补修课程成绩登记表》（可在教务处教务科网页下载）单独上报。补修成绩登记表1式2份，1份教研室存档备查，1份交课程所在二级教学单位。
2、学年重考成绩登记表：
采用《广东药学院学年重考课程成绩登记表》（可在教务处教务科网页下载）单独上报。学年重考成绩登记表1式2份，1份教研室存档备查，1份交课程所在二级教学单位。
3、延长学习年限成绩登记表：
采用《广东药学院延长学习年限学生重修课程成绩登记表》（可在教务处教务科网页下载）单独上报。延长学习年限成绩登记表1式2份，1份教研室存档备查，1份交课程所在二级教学单位。
广东药学院教务处
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