
附件1

2013-2014学年第2学期试卷分析和成绩录入注意事项

一、试卷分析

下载地址：教务处下载中心
人数：指实际考试人数，缺考、缓考学生不计入。
结果分析：需根据考试实际情况认真填写，不能过于简单；不要出现语句不通顺和错字现象。

二、成绩录入

教务处开发了新版成绩录入系统，本学期起开始正式运行，原来的成绩录入系统不再使用，6月30日前录入。
录入地址：1、直接输入网址：http://jwgl.ahnu.edu.cn；2、从教务处主页右侧“成绩录入”窗口进入。用户名和密码为教务管理系统的用户名和密码，新版成绩录入系统操作说明见教务处网页通知公告栏中的相关通知。

录入步骤：1、在成绩录入栏中选择教学班，输入成绩录入密码，打开录入页面；

根据相关规定调整左上方成绩比例；

录入各项成绩，结束后点保存，总评成绩出现，核对无误后点提交。
     成绩提交后如需修改，填写《安徽师范大学教师修改成绩申请表》向开课学院教学办公室申请修改，在规定的成绩录入时间截止以后，请按校相关文件向教务处申请修改。

任课教师必须认真、准确地进行学生成绩的录入，做到不错登、漏登，对学生成绩的真实性负责

根据《安徽师范大学教学事故认定及处理办法（修订）》规定，以下情况将按教学事故处理：

1. 考试或评卷过程中丢失试卷，影响学生的成绩评定；

2. 不按照评分标准随意评定成绩；

3．无特殊原因考试成绩逾期不报；

4．涂改学生成绩或出具与事实不符的成绩。

三、成绩、试卷归档

1成绩提交后打印成绩单，成绩单尾页需教师签名、考试日期。有试卷的课程打印两份成绩单，一份交教学办，一份放在试卷中。有实践考试的课程同时交实践考试成绩表（学院网站下载或教研室设计）一份。
2试卷以年级专业为单位整理，按学号小号在上、大号在下的顺序整理，纸张多于200的均匀分本，成绩单一份、分析一份、答案一份（含评分标准）放在第一本，每一本第一份试卷则需签全名。试卷封面要填写完整。

3试卷、成绩单、试卷分析及考场记录、空白卷一齐送交。对于不合格的试卷，教学办将不予接收。               

其它未尽事宜请参照具体录入环节问题请详参校办公行政网或教务处网页文件。


