关于2017-2018学年第一学期补考成绩录入系统的通知
根据学校安排，2017-2018-1学期的补考定于2017年9月14日-9月24日进行。现将补考成绩录入教务系统的有关事项通知如下：

一、课程补考结束后，任课教师应及时做好阅卷工作，并在补考结束后三天内将补考成绩录入教务管理系统并完成提交。
所有有补考安排的课程记录都必须录入成绩并提交，如学生缺考须备注”补考缺考”后提交。

二、开课学院教务员负责本学院成绩录入的管理及监控。

1、请各学院教务员务必要在课程补考前将补考成绩录入密码通知到相关任课教师。按开课学院查询输出补考成绩录入密码的路径：[image: image1.png]


 “成绩管理”→“补考成绩处理”→“网上补考录入设置”→“查 询”按钮→右键（补考课程信息显示区）→ “密码打印”（弹出菜单）→“输出”。
2、补考成绩录入权限开放时间：2017年9月14日8：00至2017年9月27日24：00。
3、系统关闭后，开课学院应将未按时提交成绩的补考课程清单的电子及纸质文档于9月30日前上报教务处。报送文档应含“课程名称、选课课号、任课教师、未提交成绩原因、备注”字段，“备注”栏应注明未提交成绩原因。纸质文档须由教学院长签字并盖学院章，同时附教师本人的书面情况说明材料。
三、网上录入补考成绩的操作步骤
1、登录教务管理系统；
2、点击“成绩录入”；
3、选择补考课程：
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4、输入成绩录入密码，点击“确定”按钮：
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5、在“补考成绩”栏录入补考（缓考）成绩，按“保存”键：
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6、检查成绩无误后按“提交”键；
7、打印一份并签字交本学院教务员存档。
特别提醒：所有安排了补考的课程都必须录入成绩并提交。如学生缺考，须备注”补考缺考”后提交。
若在成绩录入过程中发现问题，请及时向各学院（部）教务员或教务处提出，以便及时解决。教务处联系人：黄伯西、贾瑾（电话：85070121，85070116）。
浙江科技学院教务处
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