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公共基础课、大面积专业基础课                             专业课程
由课程负责人准备补考试卷，并填写试卷委印单交教务部，负责考务老师送至文印室印刷
由学生所在系（部）汇总不及格学生名单，安排学生补考。（缓考、缺考、旷考、作弊考试违纪的学生不得参加补考）





汇总不及格学生名单，制作补考准考证并上网发布考试日程 (缓考、缺考、旷考、作弊考试违纪学生不得参加补考)



填报补考安排一览表，交教务处F313备案。安排补考日程（错开统考时间）





下发准考证给各系
系（部）教学秘书通知学生补考时间、考试地点




在新学期开学第一至第二周，学生持补考准考证参加考试

系（部）教学秘书通知任课教师补考日程，附补考学生名单及补考成绩登记表



任课教师在补考结束三天内将补考成绩录入综合教务系统，纸质版成绩签字连同试卷一起送至教务部

任课教师在补考结束三天内将成绩录入综合教务系统，纸质版成绩签字连同试卷一起送至各系（部）教学秘书






各系（部）教学秘书将学生补考成绩录入综合教务系统。
补考不及格者，可参加培训班。
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附表1：准考证流程
ExamMis考务管理系统



初始化考试将删除本次考试所有的考场、考生、考场信息，请谨慎操作



基础信息维护



考试库维护
按照模板导入即可
考试课程维护
1.课程号从1开始；
2.课程名
考试信息维护
修改考试名称即可





考务信息维护



考生安排
1.课程选中
2.自动编排
考场信息维护
1.考试时间；
2.考场号从1开始；
3.位置即教室如A101；
4.容量，根据考生人数设置







报表打印



打印准考证
1.待所有准考证生成→导出PDF格式→在打印；
2.待所有准考证生成直接打印
打印考场考生清单
1.待所有考场考生清单生成后导出Excel格式；
2.整理导出的考生签到名单




[bookmark: _Toc272153624]

[bookmark: _Toc477506420]学生申请缓考及缓考补考工作流程
学生申请缓考                                         缓考补考
上学期，学生已办理缓考，开学参加本专业课程补考，需申请缓考补考

本学期，学生因特殊情况不能按期参加本专业课程结束考核，需申请缓考






登录办公自动化系统--部门信息--表格下载《缓考补考申请表》，如实填写申请缓考原因，附相关证明材料（开学第一天）

登录办公自动化系统--部门信息--表格下载《缓考申请表》，如实填写申请缓考原因，附相关证明材料（考试前三天）







学生所在系（部）教学秘书核实学生缓考课程名称、课程属性、学分及考试时间，并签字

学生所在系（部）教学秘书核实学生缓考课程名称、课程属性、学分及考试时间，并签字






将一份缓考补考申请表送至教务管理办公室留档，一份送至学生所在系（部）并由系（部）教学秘书通知相关任课教师

学生所在系（部）负责人签署意见



教务部负责人审批




将一份缓考申请表送至教务管理办公室留档，一份送至学生所在系（部）并由系（部）教学秘书通知相关任课教师

缓考补考学生参加开学补考（成绩记载70分封顶）




根据学籍管理规定随下年级同专业同堂考试




统考课程由教务管理办公室统一制作学生成绩单，任课老师登记缓考学生补考成绩送至教务部






专业课程由各系（部）自行制作学生成绩单，任课老师登记缓考学生补考成绩送至学生所在系（部）教学秘书上网录入学生缓考成绩，纸质成绩归档。
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省考试院下发考试通知






考务负责人组织并下发报名通知



学生网上报名




考务负责人审核报考考生信息






通过审核的考生完成网上缴费




教务部组织考试（3月第三周、9月第三周）





考试结束，做好归档工作。（如通知，总结，上报省市汇总费用及监考费用等）
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公共基础课、大面积专业基础课                                专业课程
各专业课程，由学生所在系（部）负责，
课程负责人准备AB两份考试试卷，期中的A卷作为期末考试，试卷格式要规范，填好试卷委印单提前三个礼拜交由文印室印刷

每学期，课程负责人准备AB两份考试试卷，期中的A卷作为期末考试，试卷格式要规范，填好试卷委印单提前三个礼拜交由文印室印刷





考务负责人将和课程负责人联系考试时间，原则上4学分以上（含4学分）课程安排期中考试。（注：考试时间要和系里核实，以免和学生实习冲突）


填报考时安排一览表，交教务部F313备案





系（部）教学秘书通知学生考试时间、考试地点

考务负责人组织考试。将每科分班级，安排考场及监考教师，发考试安排表。期末考试要安排领导巡考。




系（部）教学秘书向任课教师提供考试学生名单




通知监考老师考试时间及地点、学生考试时间及考试地点


任课教师将成绩登记在教务系统

考试结束（如统计监考老师次数，归档两份空白卷）




期末考试不及格者，参加下学期开学补考
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公共基础课、大面积专业基础课                                   专业课程
专业课程，各系（部）教学秘书通知课程负责人考试日程
公共基础课、大面积专业基础课，考务负责人通知课程负责人考试日程





课程负责人通知出卷教师考试时间，并根据考试时间提前三个礼拜出好试卷AB，按照试卷委印单要求填写

课程负责人通知出卷教师考试时间，并根据考试时间提前三个礼拜出好试卷AB，按照试卷委印单要求填写





系(部)或教研室主任签字

系(部)或教研室主任签字




教务部审批签字

教务部审批签字



教学秘书负责将纸质版试卷送至文印室

课程负责人将纸质版试卷送至文印室




文印室印刷（注：大批量试卷需提前三个礼拜交文印室印刷）
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省考试院下发报名通知





考务负责人组织并下发报名通知





学生网上报名并缴费





教务部组织考试（6月中旬、12月中旬）




考试结束，做好归档工作。（如通知，总结，上报省市汇总费用及监考费用等）




考试结束后三个月公布考试成绩并发放成绩单（注：四六级成绩单要推后两个月）
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春季（4月上旬），由招生办提供专升本报名人数，考生照片，考生报名信息






教务部负责人组织专升本考试考务工作




阅卷，核分，登分工作





教务处将纸质版成绩交由学生处，由招生办公布专升本学生录取名单





考试结束，做好归档工作。（如总结，费用报销等）




学生查分由招生办接待，学生填申请表。教务部配合、纪委监督进行查分并做好记录回复
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第二学期（第20周），由教务部负责人组织报名并发通知




学生根据报名通知到财务交纳报名费






由教务部负责人统计转专业人数




根据转专业报名人数安排监考教师及考场




学生持准考证参加考试






教务部组织阅卷





教务部根据成绩，公布进入面试名单




考试结束，做好归档工作。（如总结，费用报销等）
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学生补退选课结束后，教务管理办公室在当学期第五周前，将当学期课程选课信息转入成绩录入库，以备教师网上录入成绩



教师登陆http://jwc.hhuwtian.edu.cn/中的教务系统或者直接登陆http://jw.hhuwtian.edu.cn/，输入帐号、密码进入教务系统





教师输入用户名及密码登录成功后点击主窗口左栏“成绩录入”






录入平时和期末成绩，系统计算总成绩
录入总成绩

第一、将系统默认的“平时成绩”和“期末成绩”的“勾”去掉；
第二、点击课程名称；
第三、点击“录入混合成绩”或“录入非分数成绩”；
第四、在总成绩栏录入成绩
第四、在总成绩栏录入成绩
“暂存”——临时保存录入的成绩，下次还可修改；
“提交”——保存数据，不可修改，此时学生可查询到成绩
注：提交成绩时一定要在“录入混合成绩”或“录入非分数成绩”状态下，否则总成绩为零
第一、录入“成绩系数”，系数皆为小于1的纯小数，且和为1，并提交；
第二、点击课程名称；
第三、点击“录入分数成绩”；
第四、在平时成绩和期末成绩栏录入百分制成绩
“暂存”——临时保存录入的成绩，下次还可修改；
“提交”——保存数据，不可修改，此时学生可查询到成绩
注：提交成绩时一定要在“录入分数成绩”状态下，否则系统不会自动计算出总成绩















任课老师成绩提交完成后，点击“打印班级成绩登记表”，并签字，成绩提交后一周内将学生试卷（按从小到大排序）、学生成绩单、平时情况记录表、空白试卷、考场情况记录表、考试分析及课程教学小结、试卷标准答案等材料送至学生所在系（部）教学秘书处，教学秘书核实后归档
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教师在某课程教授结束后必须对参加该课程学习的学生进行考核。课程考试结束后一周内，教师须在教师网上综合系统中录入学生课程成绩，并将课程成绩提交
成绩提交后，如发现有个别成绩需要异动的，须从办公自动化系统----部门信息----表格下载《河海大学文天学院教师成绩异动申请单》一式两份

填写课程信息、异动要求及更改原因，同时附上相关材料（如点名簿、作业情况、期中、期末试卷的原件及复印件等）
系（部）负责人签署意见
教务部负责人审批
将异动申请表一份送至教务管理办公室进行成绩维护、存档；一份送至学生所在系（部）存档

信息、材料不全返回异动申请表；违规更改，通报批评，直至按教学事故处理
不同意
同意
教务管理办公室定期进行汇总并上网通报
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成绩提交后，如发现有个别成绩不能提交，须从办公自动化系统----部门信息----表格下载《河海大学文天学院特殊情况登记表》
教师签字后交至学生所在系（部）教学秘书
教师在某课程教授结束后必须对参加该课程学习的学生进行考核。课程考试结束后一周内，教师须在教师网上综合系统中录入学生课程成绩，并将课程成绩提交

填写学期学年，考试类型，学号，姓名，专业，年级-班级，课程名，学分，成绩及总评成绩











教学秘书核实后报送教务部进行成绩维护
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学生对本学期课程成绩有异议，可在成绩上网后两周内书面向学生所在系（部）提出查分申请
学生所在系（部）主任根据实际情况签署是否同意查分意见，教学秘书送教务部
教务部负责人审批
任课教师在课程考试结束后一周内，必须在教师网上综合系统中登录提交课程成绩，以供学生查询
学生从办公自动化系统----部门信息----表格下载《学生查分申请表》，并填写相关内容


















成绩无出入，一周内将信息反馈给学生所在系（部）及学生本人
成绩有出入，课程所属系（部）责成任课教师更正，并作情况说明（提供原始材料及复印件）
教务部组织课程所属系（部）、学生所在系（部），人员查阅试卷
通知学生所在系（部）及学生本人并报教务处备案，课程所在系（部）办理申请更改课程成绩的相关手续
定时上网通报，各系更改课程成绩信息
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登录河海大学文天学院---办公自动化---表格下载《河海大学文天学院补办考试证申请表》，如实填写个人信息及原因





学生签字





学生所在院（系）辅导员核实学生信息并签字





学生到财务处（F217）缴费





学生将申请表及收据一起交至教务部（F313）
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监考请假                                                 转接监考
监考教师登录河海大学文天学院---办公自动化---表格下载《河海大学文天学转接监考表》，并填写原因

监考教师登录河海大学文天学院---办公自动化---表格下载《河海大学文天学监考请假申请单》，并填写原因






接监考教师签字

系（部）负责人签字





教务部负责人签字

教务部负责人签字






监考教师将表交至(F313)考务老师
监考教师将表交至(F313)考务老师
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