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3.8 成绩管理

	 主要处理有关学生的成绩，包括成绩输入、成绩单的列印、操行分、班级排名、
科任老师评语表、 升留级资料等事务。

3.8.1 系统维护

	 主要设定成绩单格式、升级平均分、升级操行分、必须及格科目、年级排名组别
等成绩管理的设定。必须预先设定系统维护，确保其他功能不会出现系统问题。

3.8.1.1 成绩单格式设定

	 由于不同学校所采用的成绩单格式未必一样，因此此系统特地为使用者提供十三
种最常被使用的成绩单格式，分别为：

格式
点数/
节数

上半年 下半年 全年
计算

奖惩分

一 无 学期考 学期考 平均分 √

二 无 学期考 学期考 总分 √

三 点数 学期考 学期考 平均分 √

四 点数 学期考 学期考 总分 √

五 节数 学期考 学期考 平均分 √

六 节数 学期考 学期考 总分 √

七 无 大/小考 大/小考 平均分 √

八 无 大/小考 大/小考 总分 √

九 点数 大/小考 大/小考 平均分 √

十 点数 大/小考 大/小考 总分 √

十一 节数 大/小考 大/小考 平均分 √

十二 节数 大/小考 大/小考 总分 √

十三 无 大/小考 大/小考 平均分 〤

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护]。

	 2. 选择欲使用的成绩单格式并在该格式最上排标点，然后单击<存档>。

  注意：*有关成绩单格式样本可以参考[16.2 成绩单格式]。
	   *建议使用该系统前先决定成绩单格式，在使用过程中不要再更改，否则可能引
	     起不必要的小问题。
	   *存档后必须重新整理过成绩，成绩单格式才会有改变。有关整理成绩说明请参
	     考 [3.8.10 重新整理成绩（全校）]。
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3.8.1.2 增加考试次数

	 设定全年里学校考试次数及考试分数的比例，以便系统计算及编排成绩单之用。
以下是配合[3.8.1.1 成绩单格式设定]所提供使用者参考的一些常见设定。

	 成绩单格式（一至六）的设定例子，如果一年只有两次考试，上半年考试成绩占
40%，下半年考试成绩占60%，系统则应该设定三个条项。

步骤 学期 考试 比例

一 上半年 学期考 0.8

二 下半年 学期考 1.2
三 全年 得分 1

步骤一，表示上半年的考试分数比例占全年的40%， 比例的计算是以2乘0.4；步骤二，表
示下半年的考试分数比例占全年的60%， 比例的计算是以2乘0.6；步骤三，表示上半年和
下半年分数比例的总和。

	 成绩单格式（七至十三）的设定例子，如果上下半年各有大考及小考，大考成绩
占80%，小考成绩占20%，上半年考试成绩占40%，下半年考试成绩占60%，系统则应该
设定七个条项。

步骤 学期 考试 比例

一 上半年 小考 0.2

二 上半年 大考 0.8

三 上半年 得分 0.8

四 下半年 小考 0.2

五 下半年 大考 0.8

六 下半年 得分 1.2

七 全年 得分 1

步骤一、二，各别设定大小考的分数占上半年分数总和的比例；步骤三，表示上半年的
考试总分占全年分数总和的40%，比例的计算是以2乘0.4；步骤四、五，各别设定大小考
的分数占下半年分数总和的比例；步骤六，表示下半年的考试总分占全年分数总和的60% 
，比例的计算是以2乘0.6；步骤七，表示上半年和下半年分数比例的总和。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护] → [考试次数]。

	 2. 在上方的各别栏位输入相关的资料，然后单击 <存档>。

  注意：*若某一考试的分数不要计算在总分数里，却依然想显示在成绩单上，该比例可
	     以设定为零。
	   *上下半年的得分总和必须是2。
	   *欲修改学期选项，请参考[2.5.2 修改学年学期]。
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3.8.1.3 删除考试次数

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护] → [考试次数]。

	 2. 所有的考试将显示在下方的列表里并选择欲删除的条项，然后单击该行列的<删
	     除>。

3.8.1.4 修改考试比例

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护] → [考试次数]。

	 2. 所有的考试将显示在下方的列表里并选择欲修改的条项，然后单击该行列的<修
	     改>。

	 3. 在比例的栏位里进行修改，然后单击 <存档>。

  注意：*考试的名称不可以修改。要是非改不可，建议删除该选项，然后重新增加。

3.8.1.5 输入/修改升级平均分

	 依班级设定学生升级或试读须达到的总平均分，以判断该学生是否留级或升级。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护] → [升级平均
	     分]。

	 2. 在最上排的栏位里输入欲设定的年份，然后单击<查询>。

	 3. 下方列表里所有的班级旁将会注明该年份，此时便可以输入/修改分数。

	 4. 输入/修改完毕后，单击<存档>。

3.8.1.6 拷贝升级平均分

	 将已设定升级平均分的年份拷贝至下一年使用，减少使用者输入次数。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护] → [升级平均
	     分（拷贝）]。

	 2. 在上方的栏位里输入相关的年份，然后单击[拷贝至]。

	 3. 成功拷贝后，所有拷贝的内容将列在下方的列表里。

  注意：*请勿将资料拷贝至同一年份，否则将会造成资料遗失。
	   *请勿将未设定资料的年份拷贝到已设定资料的年份，否则将会造成资料遗失。
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3.8.1.7 输入/修改升级操行分

	 依班级设定学生升级必须达到的操行分，以判断该学生是否留级或升级。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护] → [升级操行
	     分]。

	 2. 在最上排的栏位里输入欲设定的年份，然后单击<查询>。

	 3. 下方列表里所有的班级旁将会注明该年份，此时便可以输入/修改分数。

	 4. 输入/修改完毕后，单击<存档>。

3.8.1.8 拷贝升级操行分

	 将已设定升级操行分的年份拷贝至下一年使用，减少使用者输入次数。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护] → [升级操行
	     分（拷贝）]。

	 2. 在上方的栏位里输入相关的年份，然后单击[拷贝至]。

	 3. 成功拷贝后，所有拷贝的内容将列在下方的列表里。

  注意：*请勿将资料拷贝至同一年份，否则将会造成资料遗失。
	   *请勿将未设定资料的年份拷贝到已设定资料的年份，否则将会造成资料遗失。

3.8.1.9 输入/修改必须及格科目

	 依班级设定学生不同考试科目的及格分数，以判断该学生是否及格。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护] → [必须及格科
	     目]。

	 2. 在最上排的栏位里输入欲设定的年份和班级，然后单击<班级科目查询>。

	 3. 该班级所有的科目将显示在下方的列表里，此时便可以输入/修改分数。

	 4. 输入/修改完毕后，单击<存档>。

  注意：*欲增加班级科目请参考[3.1.5 编排班级科目]。
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3.8.1.10 拷贝必须及格科目

	 将已设定必须及格科目的年份拷贝至下一年使用，减少使用者输入次数。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护] → [必须及格科
	     目（拷贝）]。

	 2. 在上方的栏位里输入相关的年份，然后单击[拷贝至]。

	 3. 成功拷贝后，所有拷贝的内容将列在下方的列表里。

  注意：*请勿将资料拷贝至同一年份，否则将会造成资料遗失。
	   *请勿将未设定资料的年份拷贝到已设定资料的年份，否则将会造成资料遗失。

3.8.1.11 输入/修改必须及格科目（2）

	 依班级设定两种考试科目的及格分数，只要该学生符合其中一种及格分数便属于
及格。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护] → [必须及格科
	     目（2）]。

	 2. 在最上排的栏位里输入欲设定的年份和班级，然后单击<班级科目查询>。

	 3. 该班级所有的科目将显示在下方的列表里，此时便可以输入/修改分数。

	 4. 输入/修改完毕后，单击<存档>。

  注意：*欲增加班级科目请参考[3.1.5 编排班级科目]。

3.8.1.12 拷贝必须及格科目（2）

	 将已设定必须及格科目（2）的年份拷贝至下一年使用，减少使用者输入次数。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护] → [必须及格科
	     目（2）（拷贝）]。

	 2. 在上方的栏位里输入相关的年份，然后单击[拷贝至]。

	 3. 成功拷贝后，所有拷贝的内容将列在下方的列表里。

  注意：*请勿将资料拷贝至同一年份，否则将会造成资料遗失。
	   *请勿将未设定资料的年份拷贝到已设定资料的年份，否则将会造成资料遗失。
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3.8.1.13 输入/修改不及格科目宽恕的数量

	 依班级设定学生不及格科目宽恕的数量，以让少量不及格的学生可以继续升级。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护] → [不及格科目不
	     超过]。

	 2. 在最上排的栏位里输入欲设定的年份，然后单击<查询>。

	 3. 所有班级将显示在下方的列表里并且附有年份， 此时便可以输入/修改分数。

	 4. 输入/修改完毕后，单击<存档>。

3.8.1.14 输入/修改年级排名组别

	 设定各班年级排名组别及名称，系统会根据组别分配进行全级的成绩排名。同一
名称组别的学生会归类在一起，然后才进行全级的成绩排名。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护] → [年级排名组
	     别]。

	 2. 在最上排的栏位里输入欲设定的年份，然后单击<查询>。

	 3. 所有班级将显示在下方的列表里并且附有年份， 此时便可以输入/修改资料。

	 4. 输入/修改完毕后，单击<存档>。

  注意：*建议每个班级都必须设定一个组别名称，否则系统将无法进行全级性的排名。

3.8.1.15 输入/修改升留级显示名称

	 设定成绩表里所显示的升留级名称。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [系统维护] → [升留级显示名
	     称]。

	 2. 在各别栏位输入/修改相关的显示名称，然后单击 <存档>。

  注意：*如果没设定（留空）升留级名称，系统将自动使用预设的名称。
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3.8.2 输入/修改班级科目成绩

	 主要依据班级输入/修改有关科目的考试成绩。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] 。

	 2. 在最上排的栏位里输入有关班级科目的资料，然后单击<查询>。

	 3. 有关班级学生名单将显示在下方的列表里， 此时便可以进行输入/修改有关科目
	     的分数。

	 4. 输入/修改完毕后，单击<存档>。

  注意：*确定科任老师不会再自行修改成绩后才可进行此项目，否则在此<存档>后科任
	     老师再也不能通过教师系统输入/修改成绩。
	   *如果学生请假没有出席考试，请在分数栏位里输入-1注明，以让系统不将该科
	     目考试计算在成绩总平均分里。只适用于成绩单格式一至六而已。

3.8.3 输入/修改个人科目成绩

	 主要针对某一个学生输入/修改各科科目的考试成绩。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [个人成绩输入]。

	 2. 在最上排的栏位里输入有关学生的学号和考试，然后单击<查询>。

	 3. 有关学生的各科考试科目将显示在下方的列表里， 此时便可以进行输入/修改分
	     数。

	 4. 输入/修改完毕后，单击<存档>。

  注意：*确定科任老师不会再自行修改成绩后才可进行此项目，否则在此<存档>后科任
	     老师再也不能通过教师系统输入/修改成绩。
	   *如果学生请假没有出席考试，请在分数栏位里输入-1注明，以让系统不将该科
	     目考试计算在成绩总平均分里。只适用于成绩单格式一至六而已。

3.8.4 列印各科成绩

	 系统通过使用者输入的成绩，直接创建各科成绩列表以供使用者列印。此功能提
供三种的列印范围，分别为全校（上）、全级（中）和全班（下）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [各科成绩]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。
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3.8.5 列印不及格成绩

	 系统通过使用者输入的学生成绩，直接创建不及格成绩的列表以供使用者列印。
此功能提供三种的列印范围，分别为全校（上）、全级（中）和全班（下）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [不及格成绩]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。

3.8.6 列印各科优异生

	 系统通过使用者输入的学生成绩，并依使用者的条件直接创建各科优异生的列表
以供使用者列印。此功能提供三种的列印范围，分别为全校（上）、全级（中）和全班
（下）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [各科优异生]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。

3.8.7 列印各科弱生

	 系统通过使用者输入的学生成绩，并依使用者的条件直接创建各科弱生的列表以
供使用者列印。此功能提供三种的列印范围，分别为全校（上）、全级（中）和全班
（下）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [各弱异生]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。

3.8.8 列印成绩分析

	 系统通过使用者输入的学生成绩进行分析，并直接创建分析结果的列表以供使用
者列印。此系统提供三种的列印范围，分别为全校（上）、全级（中）和全班（下）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [成绩分析]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。
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3.8.9 寻找未输入成绩的学生（全校）

	 主要查询全校学生成绩输入状况，以免使用者不小心遗漏输入成绩，而造成成绩
计算错误。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [全校成绩整理]。

	 2. 在最上排的各别栏位里输入有关资料，然后单击<寻找未输入成绩>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者查询。

3.8.10 整理成绩单成绩（全校）

	 列印成绩单前，必须进行的条项。可以依使用者的要求，进行不同层面的成绩整
理及成绩单分数计算。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [全校成绩整理]。

	 2. 在下方列表的栏位里输入欲整理成绩的年份及学期并在需要整理的项目旁打
	     勾，然后单击<整理成绩>。

  注意：*确保所有学生的成绩和其他分数已经输入完整，否则可能出现计算错误。
	   *可能数据太大，整理成绩时需要一段时间，请耐心等待。

3.8.11 寻找未输入成绩的学生（全级）

	 主要查询全级学生成绩输入状况，以免使用者不小心遗漏输入成绩，而造成成绩
计算错误。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [年纪成绩整理]。

	 2. 在最上排的各别栏位里输入有关资料，然后单击<寻找未输入成绩>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者查询。

3.8.12 整理成绩单成绩（全级）

	 可以依使用者的要求，分别在各别年纪里进行不同层面的成绩整理及成绩单分数
计算。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [年纪成绩整理]。

	 2. 在下方列表的栏位里输入欲整理成绩的年份及学期并在需要整理的项目旁打
	     勾，然后单击<整理成绩>。
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3.8.13 列印成绩单

	 系统通过使用者输入的学生成绩及其他分数，直接创建学生成绩单以供使用者列
印。此功能提供八种的列印范围，分别为全校、全级、全班、个人、全校成绩单实际分
数、全级成绩单实际分数、全班成绩单实际分数和个人成绩单实际分数。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [成绩单列印]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。

3.8.14 列印成绩总表

	 系统通过使用者输入的成绩，直接创建各科成绩并且包括成绩总分、平均分、名
次、操行分等详细资料的列表以供使用者列印。此功能提供三种的列印范围，分别为全
校（上）、全级（中）和全班（下）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [成绩总表]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。

3.8.15 列印成绩总表2

	 系统通过使用者输入的成绩，直接创建各科成绩并且包括平均分、操行分、及格
率、不及格率等分析资料的列表以供使用者列印。此功能提供三种的列印范围，分别为
全校（上）、全级（中）和全班（下）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [成绩总表2]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。

3.8.16 列印操行平均分

	 系统通过使用者输入的操行分，直接创建操行平均分的名单以供使用者列印。此
功能提供三种的列印范围，分别为全校（上）、全级（中）和全班（下）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [操行平均分]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。
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3.8.17 列印操行平均分 (特殊加分)

	 系统通过使用者输入的操行分及特殊加分，直接创建操行平均分并且包含特殊加
分的名单供使用者列印。此功能提供三种的列印范围，分别为全校（上）、全级（中）
和全班（下）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [操行平均分 (特殊加分)]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。

3.8.18 列印班级排名

	 系统通过使用者输入的成绩，直接创建各班班级排名、全级排名及总平均的名单
以供使用者列印。此功能提供三种的列印范围，分别为全校（上）、全级（中）和全班
（下）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [班级排名]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。

3.8.19 列印排行统计表

	 系统通过使用者输入的资料，直接创建全年总分、平均分、操行分、班级排名、
全年排名等的名单以供使用者列印。此功能提供三种的列印范围，分别为全校（上）、
全级（中）和全班（下）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [排行统计表]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。

3.8.20 列印总平均查询

	 系统通过使用者输入的成绩，直接查询并创建符合条件的名单以供使用者列印。
此系统提供三种的列印范围，分别为全校（上）、全级（中）和全班（下）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [总平均之间]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。
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3.8.21 列印总分查询

	 系统通过使用者输入的成绩，直接查询并创建符合条件的名单以供使用者列印。
此功能提供三种的列印范围，分别为全校（上）、全级（中）和全班（下）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [总分之间]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。

3.8.22 列印科任老师评语表

	 系统通过科任老师输入的评语，直接创建科任老师评语表以供使用者列印。此功
能提供三种的列印范围，分别为全校（上）、全级（中）和全班（下）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [科任老师评语表]。

	 2. 选择所需的列印范围并在该栏位里输入相关的资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。

  注意：*欲输入评语请参考[11.5.6.1 输入/修改学生评语（科任老师）]。

3.8.23 修改学生升留级资料

	 系统会依据使用者先前所设定的升留级条件来决定该学生是否升级，但使用者依
然可以进行人工修改系统编排的升留级资格。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [升留级资料]。

	 2. 在第二排的栏位里输入欲修改的年份及选择升留级内容，然后单击<查询>。

	 3. 有关学生名单将显示在下方的列表里，此时便可以修改升留级资格。

	 4. 修改完毕后，单击<存档>。

  注意：*有关升留级设定可以参考[3.8.1.5]至[3.8.1.15]。
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3.8.24 列印升留级资料

	 系统通过使用者输入的成绩，直接依据使用者之前所设定的升留级条件并创建有
关的名单以供使用者列印。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [成绩管理] → [升留级资料]。

	 2. 在最上排的栏位里输入年份及选择升留级内容，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者列印。

3.9 离校复学管理

	 处理学生退学、复学及毕业等事务。

3.9.1 欠款及未还书本查询

	 系统直接连接会计处及图书馆查询有关学生是否有欠款或未退还的书本，以决定
是否处理有关的离校手续。此功能可以针对某一学生（左）或班级进行查询（右）。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [离校复学管理] → [离校手续]。

	 2. 选择所需的查询方式并输入有关资料，然后单击<查询>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的报表等待使用者查询。

3.9.2 输入/修改毕业文凭编号

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [离校复学管理] → [毕业文凭]。

	 2. 在最上排的栏位里选择该年份的年纪和班级，然后单击<班级查询>。

	 3. 有关学生名单将显示在下方的列表里， 此时便可以输入/修改毕业证书编号。

	 4. 输入/修改完毕后，单击<存档>。

  注意：*毕业证书编号可以删除但不可以重复使用或留空。留空者将视为未毕业学生。
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3.9.3 输入/修改离校证书资料

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [离校复学管理] → [离校证书]。

	 2. 在最上排的栏位里输入年份和学生学号，然后单击<学号查询>。

	 3. 有关学生资料将显示在下方的列表里， 此时便可以输入/修改离校证书资料。

	 4. 输入/修改完毕后，单击<存档>。

  注意：*离校证书编号不可以重复使用或留空。
	   *有关学生的品行和课外活动可以分别通过单击栏位旁的<奖惩查询>或<课外活动
	     查询>查询。

3.9.4 复学处理

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [离校复学管理] → [复学处理]。

	 2. 在最上排的栏位里输入学生以往在校的学号，然后单击<查询>。

	 3. 有关学生资料将显示在下方的列表里， 此时便可以输入复学日期、年纪和班
	     级，然后单击<存档>。

  注意：*欲复学的学生必须在该校拥有离校记录才可以当作复学处理，否则将无法视为
	     复学处理。

3.9.5 列印毕业文凭

	 系统通过毕业文凭编号自动创立有关学生的毕业文凭以供使用者列印。此功能可
以依据年份（左上）、毕业文凭编号（中上）或学号（右上）来显示有关毕业文凭。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [离校复学管理] → [报表列印]。

	 2. 在毕业文凭框里选择列印方式并在有关栏位输入相关资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关学生的毕业文凭等待使用者列印。

  注意：*必须先输入毕业文凭编号，没输入的学生将视为未毕业学生。有关输入毕业文
	     凭编号的说明，请参考[3.9.2 输入/修改毕业文凭编号]。
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3.9.6 列印离校证书

	 系统通过离校证书资料，自动创立有关学生的离校证书以供使用者列印。此功能
可以依据日期（左）、离校证书编号（中）或学号（右）来显示有关离校证书。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [离校复学管理] → [报表列印]。

	 2. 在离校证书框里选择列印方式并在有关栏位输入相关资料，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关学生的离校证书等待使用者列印。

  注意：*必须先输入离校证书资料，否则将无法列印。有关输入离校证书资料的说明，
请参考[3.9.3 输入/修改离校证书资料]。

3.9.7 列印离校生记录/分析表

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [离校复学管理] → [报表列印]。

	 2. 在下方选择欲列印的离校生记录或分析表，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的列表等待使用者列印。

3.9.8 列印复学记录/分析表

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [离校复学管理] → [报表列印]。

	 2. 在下方选择欲列印的复学记录或分析表，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的列表等待使用者列印。

3.10 学生资料查询

	 主要查询学生的资料、家庭概况、监护人资料及在校记录。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [学生资料查询]。

	 2. 在栏位里输入该学生的学号，然后单击<查询>。

  注意：*欲想更改学生个人资料，请参考[3.3.2 修改学生个人资料]。
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3.11 学生班级查询

	 主要依据学号、中文姓名或英文姓名查询有关学生的上课班级和座号。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [学生班级查询]。

	 2. 最上排的栏位里输入该学生的学号、中文姓名或英文姓名，然后单击<查询>。

	 3. 有关符合条件的学生班级资料将被显示在下方的列表里。

3.12 列印班级报表

	 系统通过使用者输入的资料，直接创建班级报表以供使用者列印。相关的班级报
表有班级名单（全校）、班级名单、年级名单、班级人数统计、学生基本资料及学生联
络人资料。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [班级报表列印]。

	 2. 选择所要创建的报表并输入年份，然后单击<列印>。

	 3. 系统将自动打开新窗口，并创建有关的班级报表等待使用者列印。

3.13 特别关键资料查询

	 依据特别关键文字或号码寻找有关的学生。主要分成六个特别关键查询，分别是
依据学号、中文姓名、英文姓名、邮区编号、居住地点和州属。比方说，使用者只知道
该学生学号的三个号码，他便可以使用该功能的学号查询，此功能会将所有符合条件的
学生都列出来。

	 1. 进入校务系统主页，单击[教务处] → [学籍管理] → [学籍维护] → [资料查询]。

	 2. 选择查询方式并在相关的栏位里输入该关键资料，然后单击<查询>。

	 3. 符合条件学生的基本资料将会被列出来。


