补考、缓考信息处理流程
一、补、缓考名单生成

1、登录郑州职业技术学院正方教务管理系统
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3、在下拉菜单中选择“补考成绩处理”中的“补考名单生成”进入后如下图：[image: image2.png]B aaNI% B b M LIZHE]
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4、在左侧信息栏选择院系信息，例如：正考学年为2017-2018，学期为2，则补考学年为2018-2019，补考学期为1，如下图所示：[image: image3.png]s oot <] shaan I 2
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注意：学院、专业、年级、班级、课程等信息可按实际情况选择填写或空白！如曾经录过补考成绩必须勾选“录了补考成绩的也生成”，否则名单信息不全！
点击屏幕左下方“生成补考名单”，阅读提示内容后点击“确认”按钮。
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注意：首次考生补考名单必须先生成，直接点击“查询”将无法显示补考信息！备注信息为缓考的成绩记录，需在“学生免缓缺”中处理！

任意选中一条补考信息后，点击窗口左上方[image: image5.png]


按钮，输入要显示的标题后，点击“确认”按钮，选择需要保存的地址即可导出。

统计各课程补考人数

重复步骤1-6，任意选中一条补考信息后，点击鼠标右键，选择“统计各课程补考人数”，弹出信息如下图：[image: image6.png]@ s - o x
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点击“输出”按钮，输入要显示的标题后，点击“确认”按钮，选择需要保存的地址即可导出。

补考成绩录入

在“补考成绩处理”中选择“录入补考”进入后如下图：[image: image7.png]Mz otsz0rs <] [T -] B <1 &4 s 1 w4 <1 4| 2
s | <1 B < |- <] #iE <1 7w | snen = e
5 | ma | oo | ween | B | wen | Gbnes | BERnes | Sunds | Sves | T [ FEE £

T RAMERAERE

¥

o

—

 REUER € | [ s X XA





在上方信息栏选择学院、年级、班级等信息后，勾选录入/修改补考成绩，点击右下角“名单生成”；或在学号栏输入学号搜索。

注意：正确填写“正考学年学期”，否则导出名单为空！

录入学生补考成绩后点击“成绩保存”，弹出下图后点击“OK”。[image: image8.png]TR





缓考成绩录入

点击“成绩管理”在下拉菜单中选择“学生免缓缺”处理，下的“录入缓考”进入后如下图：
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在上方信息栏选择学院、年级、班级等信息后，勾选左下角“录入缓考成绩”，点击右下角“名单生成”；或在学号栏输入学号搜索。
录入学生补考成绩后点击“成绩保存”，弹出下图后点击“OK”。
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