
 
 
 
 
 
 
S 
S 
A 

 

 
 
 
 
T 
E 
A 
C 
H 
E 
R 

 

 

SEND GRADING LIST  

REGISTER MISSING 
STUDENT ID, NAME 
AND GRADE IN TAB 2  

REGISTER GRADE IN 
APPROPRIATE 
COLUMN  

RETURN LIST BY  
E‐MAIL TO  SSA 

PUBLISH GRADES IN 
USIS 

RETURN LIST 
TO TEACHER  

FORMAT 
OK?

CHECK LIST 

YES 

YES NO 

NO 

ARE ALL 
STUDENTS ON 
THE LIST?  

WEEK 
BEFORE 
EXAM 

within 13 working days 

within 2 working days 


