教务系统毕业清考处理流程
一、学生核对毕业补考清单

将总清单下发给学院，让学生核对（学生也可以用自己的学号登陆，各自查看自己需毕业补考的信息），需删除的，在备注里注明，需新增的，必须填写完整相关信息。

二、学院教学秘书修改毕业补考名单

核对后的信息，各学院教学秘书在教务系统中修改。新增遗漏的或删除不需毕补的。
（务必准时完成，否则影响第3步相关课程学院的试卷准备工作）。
进入系统，教学运行，左侧：成绩管理，学生补考管理。查询本学院需毕业补考的学生。

操作一：查询补考学生（学期选择本学期）
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操作二：增加补考学生
如果有遗漏的需毕业补考的学生，请使用增加功能。操作： 

点击左上角[增加]
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在弹出的页面（下图）中检索学生及需补考的课程信息，点击左下角“增加”按钮。
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操作三：删除不需毕业补考学生

直接在任务的最右侧点击就“修删”，然后点击删除

三、课程学院准备毕业补考试卷

进入系统，教学运行，左侧：成绩管理，学生补考管理。选择开课院系。（学期选择本学期）
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“导出”清考，汇总后，通知老师准备试卷。
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四、录入毕业清考成绩。
在上图查询结果界面
如果“教师”栏为空，则学院教学秘书需按下图提示操作。

1、选中相关课程

2、在左下角，选中拟“录成绩人”，选中相关老师，点击“设置”完成。

3、相关老师，通过自己账户进入教务系统，“补考成绩录入”录入毕业清考成绩。
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