
教务系统电子存档操作流程

先正常在系统内录入学生成绩，完成后进行电子存档。

存档内容：

一．6名同学的全部试卷、作业。6名同学中，2人为取得优秀（90

分以上）、2人为取得良好（80-90分）、两人为取得一般（70-80分）。

二．课程目标达成度报告、课程考核质量评价单、课程考核合理性审

核单（三表）

举例：
某课程为专业必修课，期末考试占比 60%，第一次作业占比

15%，第二次作业占比 15%，课堂出勤、发言占比 10%。

需在录完学生成绩后（第 1步），选定 6名同学（第 2步），并将

6名同学的试卷、两次作业全部、逐个扫描成 pdf、并备注为对应学

生学号，按项目整理成压缩包（期末试卷一个压缩包、第一次作业一

个压缩包、第二次作业一个压缩包，共 3个）上传（第 3步）。

因课堂出勤、发言不具备纸质版材料，因此无需上传。

压缩包示例（名

称随意）：

→→→

→

→

→

点开压缩包内部

示例：
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操作流程：

1.登录本科成绩管理系统、点击左侧“正考成绩”后，找到右侧“考核材
料”列，点击“上传”。



2.点击“考核材料”列中对应课程的“上传”键，弹出弹框。



3.若要上传学生的试卷以及作业，则点击“学生试卷上传”。



4.其中，“成绩子项”将自动同步录入期末成绩时所设置的成绩占比（例
如某课程有一次考试、两次作业，则成绩子项共有三项）。



5.点击尾部“查看”列的任意一个“放大镜”符号。



6.点击后，跳转出此页面，点击“+上传”。



7.点击“+上传”后，弹出此页面。



8.通过点击右侧倒三角键，可以选择对应上传的项目。





9.点击“选择”选择对应压缩包。（按照首页要求制成压缩包）



10.选择完毕后将有显示。随后点击“上传”完成电子存档。



11.若要上传三表，点击“其他材料上传”。



12.仅需上传课程考核合理性审核记录单、课程目标达成情况评价报告、
课程考核质量评价单即可。点击“上传”列的“上传”图表进行上传。



13.三表直接上传 word格式即可。



第一步：登录教务系统、选择“正考成绩”、“选择对应学期”、点击

“上传”（依据图片）



第二步：逐个点击“未上传”，进行上传



常见问题：

1.“评分依据/标准”、“空白试卷或作业要求”均无具体固定格式要求，
能体现清晰出来即可。

2.每次作业/考试都需上传对应的“评分依据/标准”以及“空白试卷或作
业要求”。可将几次的内容统一写在一个 word内，然后上传。
3.若有将课堂出勤、课堂表现等
日常表现情况作为评分的一项

内容的，可直接上传课堂考勤表，

存档类型选择全量（pdf格式）。


