
重庆医科大学关于规范成绩录入和报送的补充通知

各院、系、部、处、中心：
为进一步加强成绩管理，规范教学过程，适应学校教学管理网络化、信息化发展的要求，针对成绩管理过程存在的问题，对成绩录入和报送做如下补充规定，要求各级部门明确职责并遵照执行。
一、所有必修、选修课程的成绩录入均在正方教务管理系统web端（网页界面）进行，总评成绩不用录入，而是根据平时、期末等成绩由系统自动计算。在录入过程中，如遇成绩录入界面有名单，而无试卷成绩时，一律按旷考处理，并在备注栏选择“旷考”。

二、重（补）考、缓考成绩的录入
凡必修课课程的考试成绩低于60分的学生（作弊、旷考的除外）可参加课程的重（补）考，课程的重（补）考及缓考安排在每学期的第二、三周进行，各门课程具体的考试时间、地点由开课院系负责组织安排，于开学第一周书面通知学生工作办公室及有关教研室。重（补）考、缓考成绩应在每学期的第五周前录入正方教务管理系统，录入方式同正考。重（补）考、缓考成绩的录入操作流程详见附件一《重（补）考、缓考成绩录入操作流程及手册》。
三、成绩的单独报送
在正考、重（补）考成绩录入过程中，如遇正方教务管理系统录入成绩界面上无学生名单（如重修、补修、增修等），无法录入成绩时，各院系集中以纸质方式报学校教务处教务科，由教务科统一录入。成绩报送表格见附件二《重庆医科大学成绩报送表》，成绩的报送一律采用此表。凡是能够由任课老师在正方教务管理系统录入时，不接收纸质方式的成绩报送。
四、其他未尽事项参照《重庆医科大学关于进一步规范考试工作的补充规定》（重医大教(2008)55号）执行。
五、本规定从发文之日起执行，由学校教务处负责解释。

教务处    
2013年1月15日

附件一

重（补）考、缓考成绩录入操作流程及手册

重（补）考成绩的录入与期末正考的操作方式基本一致。
一、院系查询补考课程、成绩录入密码

1. 在每学期开学初，教研室以教研室账号登陆正方管理系统客服端，查询补考课程成绩录入密码：成绩管理→网上补考录入设置，选择补考学年、学期，开课学院前面的框打勾，然后点击查询（注意：其他选择和勾选），可查看本学院补考课程的相关信息。
2. 录入密码查询

右键→密码打印→选择教师所在的学院，点击“预览/打印 或者 输出”。

3. 注意：教师已经分配好，请不要再去分配教师。

二、任课老师录入成绩

登陆正方系统web端（学校主页→教务管理系统），成绩录入→选择类似“【补考】课程名”的课程，然后输入密码，即可录入成绩。在此处，一个老师可查看平行班的所有补考的学生名单。录入完毕后，点击保存，确认成绩无误后提交。

附件二

重庆医科大学成绩报送表
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学院：                 
	学 号
	姓 名
	班级名称
	成绩分数
	课程名称
	课程代码
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说明：课程代码必修填写，在正方系统成绩录入界面无学生名单的，可以用此表报送，并在备注一栏写明缓考、重修、补修、增修等。如有多页，每页上均需签章。单元格中内容过长，可换行显示。

教研室签章：                                          学院签字签章：
日期           


