教师网上成绩录入须知
为方便和规范期末考试成绩录入，请各任课教师网上录入成绩前务必认真阅读以下内容：

    一、    成绩录入有关注意事项：
    1、教师登录：用户名为教师工号，原始密码为工号，请及时修改密码，因密码泄漏而引发的问题，责任由任课教师自负。忘记密码请到归口学院查询。

    2、课程密码：任课教师录入成绩前，请到对应的开课学院查询课程密码。

    3、录入状态：任课教师须提前进入教务系统查看录入状态是否正常，如有问题，请与学院教学秘书联系。录入状态包括：课程名称下拉菜单中是否有所任所有课程（如缺课程请与归口教学单位教学秘书联系，查看是否有多个工号）；班级人数是否正确（请特别关注学籍异动学生：留级、转专业、转学、复学、重修）。注：重修学生、毕业生延长修业年限学生名单不在成绩录入之列、以重修成绩单报送。注意：查看录入状态时，各任课教师不得点击【保存】、【输出打印】、【提交】等按钮。（已经查看录入状态三天内必须录入成绩，否则系统自动提交成绩）
    4、同一课程同一学时必须由教研室统一成绩比例，任课教师不得擅自随意设置比例（我校规定一般课程平时成绩占30%、期末成绩占70%）。平时、期末比例不在规定范围内的特殊课程，由教研室主任填写课程成绩比例更改申请表，学院审核汇总后交教务处统一修改。
    5、录入过程中如有问题，请与开课学院的教学秘书联系。

    二、教师网上成绩录入步骤：
    1、登录：网址：210.45.128.31、用户名、密码、类型选择（教师），点击【登录】。

    2、进入录入状态：在【成绩录入】中选择课程名称，输入课程密码，进入录入状态。

    3、设置成绩比例：无实验（实践）成绩的，总评成绩比例设置为平时30%、期末70%。　

    4、成绩输入：按顺序输入平时和期末成绩，按回车将跳到下一个输入框。

    5、校对成绩：核实不及格成绩、缺考、旷考成绩，如有误，请及时更改。成绩栏不得有空白。

    6、计算总评：点击【保存】，系统将自动计算总评成绩。如输入有误，请先点击【清空总评成绩】，然后修改，再点击【保存】。

    7、保存成绩：点击【保存】成绩后，教师3天内可以修改成绩。

    8、提交成绩：再次核对成绩后点击【提交】（成绩提交后不能再修改成绩）， 请任课教师务必在3天内提交成绩，否则3天后系统自动提交成绩。

    9、打印成绩：
   （1）点击【输出打印】，选择格式二，在班级名称下拉菜单中选择班级，点击打印。

   （2）试卷分析：选格式三打印。

   （3）点击【输出打印】或【打印】后会弹出生成报表的页面，如果没有，请按住CTRL再点击按钮。如果仍弹不出报表页面，则可能被IE助手等拦截工具拦截了，请关闭这些拦截工具。

                                                                               
特别提醒：请各位任课教师，在没有预备录入成绩前，请不要进入成绩录入端口，否则不录入成绩，三天后自动提交。如想提前查询本班学生选课情况，可进行如下操作：登陆210.45.128.31——选择“信息查询”——点击“选课情况”——即可查询本学期所带课程上课情况。
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