2005学年第一学期期末日程安排及考试成绩录入说明
1、 所有的拓展课请在18周结束，19周拓展课自修。各年级拓展课成绩请登记在拓展课教学日志上，不必输入电脑（高一年级除外）。成绩分为优、良、合格、不合格。2006年1月6日前请将拓展课教学日志交教务处。

2、 未列入期末统一考试的科目（包括微型课）请在19周前完成考试。

3、 期末考试试卷出卷老师请在2006年1月4日中午12:00前将试卷打印稿（包括试卷、试卷说明、答案）及电子稿交教务处。

4、 期末统一考试时间为2006年1月10日至１月12日。初中采取几校区统一阅卷的方法；高一、高二交叉阅卷；高三区统一阅卷。学生试卷分析时间为2006年１月17日（周二）。

5、 本学期教师教案请在2006年１月16日下午由教研组长收齐后交教务处检查，教研组工作手册同时上交。

6、 成绩录入说明及时间：

（一）、中一至高二年级期末考试成绩录入说明：

1． 所有成绩均通过校园网上的“学生评价系统”录入电脑。

2． 所有成绩均采用100分制。

3． 此次成绩录入，所有科目必须录入以下成绩，否则学期成绩电脑无法计算。

① 平时成绩

② 期末成绩

因期中考试成绩已录入，此次不需再重复录入。

4． 学期成绩不必录入，由电脑自动计算。计算方法如下：

① 平时、期中、期末成绩均有的科目，按平时30%，期中30%，期末40%计算学期成绩。

② 平时、期末有成绩，但期中无成绩的科目，按平时40%，期末60%计算学期成绩。

5． 未列入统一考试的科目请在2006年１月9日至1月13日将平时成绩、期末成绩录入电脑。

6． 列入统一考试的科目请在2006年１月9日至1月13日输入平时成绩，逾期电脑将被锁定，无法再进行录入或修改。期末考试成绩请于2006年1月13日至1月16日下午4：00前录入电脑。

7． 试卷分析请各位老师于2006年1月18日中午12：00之前交教务处。
8． 各年级不得自行对学生成绩进行排名。
（二）、高三年级期末考试成绩输入说明：

高三年级此次不从网上输入成绩，请各位任课老师在年级组电脑上的Excel文件（D：\高三成绩）中输入各科（包括综合、政治、体育）的平时、期中、期末及学期成绩。

注意：受网络速度的限制，登分时电脑的反应速度不会很快，请各位老师耐心等待，一步操作结束后才能做下一步操作。（特别是在输完一个班级的成绩后，按“添加”按钮保存，此按钮只能按一次，否则会出现重复。）

谢谢大家的大力支持和配合！

                                                              教务处

2005．12．22

