
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。


