
学工系统综合测评（2022年）指导手册
（适用于试点学院2020级学生、全校2021级学生）

一、导入综测学生名单

辅导员进入学生综合测评管理(综测学生名单管理模块，点击导入综测学生，下载综测学生名单模板，根据表头提示信息，填写对应信息，上传文件，点击导入按钮，导入综合测评学生名单后综合测评班级自动建立。
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二、建立综测班级。

1.系统自动配班。系统会根据导入名单中的班级名称自动创建综测班级名称，将班级配班给导入数据的辅导员（注：填写班级代码和班级名称时，如果班级在学生综合测评管理(新建综测班级模块中存在，则填入对应的班级代码和班级名称；如果不存在，则根据表头提示信息填写需要创建的班级代码和班级名称，导入后系统会自动创建班级）
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学院代码查询入口，如下图：
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2.重新配班。如需重新配班，学院副书记可登陆系统，在学生综合测评管理——综合测评配班模块中对综测班级重新分配（注：通过学生综合测评管理 (新建综测班级模块创建的班级，需要副书记进行配班）。
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三、设置测评小组成员

辅导员进入学生综合测评管理(测评小组管理栏，点击添加测评小组成员，选定班级，点击设置测评小组成员，在学生测评小组成员的名字前面打勾；设置班长后点击保存按钮进行保存。

辅导员可在学生综合测评管理(我的综测班级中设置和取消班长。
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注：测评小组成员在未开启班级测评的时候可以更改，班级测评开启之后则不能更改（若修改请联系后台技术服务人员），测评小组成员须5人及以上。

四、设置素质测评分各部分占比
副书记登陆智慧学工系统在学生综合测评管理(测评设置，点击新标准学院设置界面添加数据，核实无误后保存。
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注：除附加分和扣除分外，综合测评成绩包含学业成绩（占比60%）和素质测评成绩（占比40%），其中素质测评成绩中素质测评记实分要求占比在60%—80%（含60%和80%），评议分占比为40%-20%（同上）。评议分中班级评议分以测评小组打分为准，若还有其他评议分占比，均默认添加在教师（辅导员、班主任等）评价里。
成绩管理显示界面如下：
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五、学业成绩导入

辅导员或副书记登陆智慧学工系统在学生综合测评管理(学生成绩管理栏，点击同步本学年的学生成绩，也可以按照模板批量导入本学院的成绩，不参与综测评定的成绩通过组合条件查询之后删除即可。
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上传学生成绩excel表格，表格样表可在导入学生成绩时下载摸板，如下图：
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导入学生成绩时只需导入以上信息，成绩自动从教务系统匹配。学年为参加综合测评学年（2021-2022）；考查课成绩优、良、中、及格、不及格，分别按95、85、75、65、55分核算； 补考成绩按原不及格的实际分数计算。

注：只要综测学年、校园卡号、课程号一致，每导入一次成绩将会将前面匹配相同的成绩覆盖。
六、素质测评成绩管理

（一）评议分

1.班级素质测评分（测评小组成员打分）
班级素质测评分通过测评小组成员给班级的每个成员打分，满分为100分；附加扣除分（奖励分和惩罚分）由班长通过个人后台录入。

学生打分界面：基本素质（素质测评）管理 —基本素质（素质测评）班级评议，点击添加综合素质测评按钮，系统会根据测评小组的学院和年级自动跳转打分界面。
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注：测评小组成员和班长按照学院设置五大类给班级每个学生打分并提交，个成员只能打分一次，打分保存后再无法登陆该页面（请务必多次核对无误后再保存）。
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因此测评小组成员打分、班长打分只能一次登陆、一次提交，提交完成后页面将不能修改，如须修改，只能由辅导员进行。

（1）辅导员在学生综合测评管理 (基本素质（素质测评）管理(基本素质（素质测评）记录和附加扣除分记录模块中，点击对应的按钮查看或修改学生基本素质测评和附加扣除分。
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若个别班级在打分结束后又需要补录本班级的综测成员名单，该种情况因班长和测评小组成员已打分提交不能再次打分，请辅导员登录本人账号找到测评小组成员和班长对应的打分记录删除该记录后通知测评小组成员和班长再次打分即可。
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2.教师（辅导员、班主任等）评价
注：教师（辅导员、班主任等）评价设置占比非0必须导入。评议分除班级素质测评分之外还有其他评议则全部在此模块添加和上传。
辅导员或副书记登录系统在学生综合测评管理(基本素质（素质测评）管理(教师（辅导员、班主任等）评价中添加或导入数据。
添加或导入数据时，请确保测评学年是当前学年（2021-2022学年）
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（二）记实成绩添加或导入

辅导员或副书记登录系统在学生综合测评管理 (基本素质（素质测评）管理(记实成绩管理中添加或导入数据

注：在添加和导入之前请确保选择的测评学年为2021-2022学年
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记实成绩是学生综测成绩算分的一个重要部分，只要学院设置记实成绩占比大于0就必须添加或导入。

七、获取综合测评成绩并执行排名

辅导员进入点击学生综合测评，点击获取数据并执行排名，获取本学年综合测评基本成绩、素质测评成绩、综合得分及排名等信息。
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注：获取排名时可以按照学年对整个学院的成员进行排名，也可以按照学年和综测年级对本年级综测的学生进行排名。选择的时候请注意综测学年选取正确后再执行。

八、确认成绩无误后公示

打分和排名结束后，辅导员在学生综合测评管理(我的综测班级中查看自己的综测班级，在确认班级打分情况和排名数据无误后，在学生综合测评管理(测评小组管理模块或学生综合测评管理(我的综测班级模块下公示综测成绩，以供学生查看。

学校当年综合测评批次结束后则无法取消公示，综合测评成绩以当年批次结束前最后一次公示成绩为准。
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九、查看最终成绩
公示结束后，可查看本学年最终综测成绩。
1.辅导员、副书记在学生综合测评管理(综合测评管理模块下可根据条件选择查询和导出综测成绩。
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2.学生登录学生综合测评管理(综合测评班级公示查看
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