附：

成绩录入流程及相关要求

一、2010级班级学生成绩录入正方现代教学管理信息系统使用说明
1、教师可登录网址http://192.168.1.10进入正方成绩录入系统；
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2、系统登陆用户名及密码均为教师本人五位工号;
[image: image2.png]G BRI BA BN REEIRG

BRRA - | EEEF -
Rl 11 s
HBER L1

mRAW - | AMES -




[image: image3.png]APER [L06IN

amre
&% m s

Oss1i3gm O Owp





3、登陆系统后，点击“成绩录入”，选择本学期相关班级的任教课程，进入网上成绩录入系统课程密码验证页面；
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4、选择课程后，输入相应课程密码可进入学生成绩录入页面进行成绩录入工作（课程密码由教学秘书提供给本部门任课教师）；
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5、进入学生成绩录入页面后，教师可在页面左上角输入各部分成绩比例、在右上角选择记分制（记分制选择“百分制”）;
6、设置完毕，教师录入学生各项成绩，认真核查无误后按界面右下角“保存”按钮，系统可自动计算出学生总评成绩；
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7、教师录入并保存的成绩，由教研室主任审核后进行“提交”，成绩“提交”后不能再进行更改;
注：修改成绩时请先选择“清空总评”，然后再修改成绩。
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8、成绩审核提交完毕，教师点击界面右下角“输出打印”按钮，
并选择班级及“格式一”（成绩登记表）、“格式三”（试卷分析报告），导出EXCEL表由教师本人调整格式规范后进行打印、签字；
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9、《成绩登记表》和《试卷分析报告》由系部审核盖章后交教务处存档。

格式一：
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格式三：


二、其他班级学生成绩上报工作按原程序要求不变。
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