本学期期末考试试卷管理及成绩录入等工作，做如下说明： 

1、各二级学院应在考前组织学生开展考风考纪教育，组织教师学习考务、成绩管理等有关规定。
2、本次期末考试根据各专业教学标准上标注的考查、考试课程统一安排。考查课程为第18周随堂测试，考试课程由教务处统一在第19周组织，各院部不再自行安排分散周考试。
3、集中考试的考务办公室设在教务处办公室，试卷装订由教务处配合各院部负责。
4、考试组织等各项工作严格按学院有关规定执行。
5、试卷管理相关规定：
（1）教学秘书在本院部课程考试结束后，到考务办公室领回所属试卷，并亲自交给阅卷教师。
（2）阅卷教师须在该门课程考后的3个工作日内完成试卷的批阅。阅卷结束，由各院部主任或教研室主任审核通过后，教师方能在正方教务系统中录入成绩。登陆网址：http://jwgl.gist.edu.cn/。用户名为教师本人工号，初始密码也同为工号，课程密码也同为工号。网上成绩录入截止时间为2019年6月30日。
（3）成绩上报结束后，教学秘书按时收缴教师批阅后的试卷，按照教务处指定的时间统一送至教务处存档。
6、试卷的封面：
请各位任课老师拿到试卷后要将所任课班级试卷的封面填写完整。
其中：课程类型：必修课
考试形式：闭卷或者开卷等
任课老师：xxx
命题老师：xxx
阅卷老师：xxx
如有监考老师没有将考试班级、考试课程等填写完整，也请各位任课老师填写好。 
7、阅卷规定：
请各教研室主任在所有老师阅卷之前向每位阅卷老师统一阅卷规范，得分全部采用加分制，试卷批改完成后须在核分人、统分人、阅卷人处签字确认（至少2人以上）。 
8、成绩录入
（1）在网上成绩录入时，每门课程的平时成绩、实验成绩和期末成绩所占比例须进行统一，填写在成绩比例一栏中，并且各项比例不能为空值；输入记分制和总评转换均选择“百分制”（选修课成绩录入除外，选择“五级制”）；总评成绩不能直接录入和修改。
（2）各位老师须根据考场签到名单上的信息录入“重修”、“旷考”、“缓考”学生的成绩。签到名单上注明“取消考试资格”的学生成绩录入时选择“重修”；在网上成绩录入过程中，如遇到“重修”、“旷考”、“缓考”、“违纪”、“作弊”等成绩录入时，请务必在“备注”一栏中选择对应项。之后，保存并提交。
9、班级课程成绩单及试卷分析表打印
（1）各院部教学秘书在正方教务系统客户端，用成绩录入账号进入，在成绩管理->查询打印->按班级成绩单打印下面选择格式3，统计字段为总评成绩进行打印。打印1份、缩印2份，一份贴试卷、一份交教务处、一份放置教学包，都需院部主任签字、盖章。
（2）教师个人在网页端录完成绩提交后，点击“输出打印”，然后选择“格式三（试卷分析）”导出试卷分析表后填写完整打印。一式两份：一份放置教学包，一份交各院部教学秘书处汇总至教务处。 
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