网上录入成绩具体流程
一、期末或重修成绩录入

1.任课教师须在课程考试前两周将平时成绩（以平时出勤、平时作业、平时测验为考核标准，占总成绩的30%）录入到教务系统中。流程如下：进入教务系统（教务系统内网访问网址http://10.1.12.203/teachweb；教务系统外网访问网址http://119.53.90.67/teachweb）→登陆教师个人账户（如果角色下拉菜单无法选择，可在工具里面设置一下浏览器兼容模式）→成绩管理→正常成绩录入或重修成绩录入→详细阅读成绩录入要求→选择已详细阅读以上内容→确定（如果确定呈灰色不可点击，可在工具里面设置一下浏览器兼容模式）→在初始化成绩表中选择当前学期→确定→选择所要录入成绩的班级→在页面的最下面一行选择百分比设置（考试课和考查课均设置成如下形式）
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→成绩类型设置

考试课选择
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考查课选择
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→确定→录入平时成绩的分数（注意：录入百分制分数，即平时成绩满分为100分。）→点击保存（保存后不可更改）。
2.考试结束后，将本学期期末考试成绩录入到教务系统期末成绩栏中→在页面右下角选中自动计算总成绩（如自动计算没有反应，可在工具里面设置一下浏览器兼容模式）和按行政班打印（如下），考试课程的总成绩栏根据设置会自动计算出来。
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考查课程的总成绩栏要在教师自行计算后登录优秀、良好、中等、及格或不及格。
3.取消期末考试资格、缺考、违纪、作弊学生，期末成绩按“0”分录入，并在考试状态中选择相应类别（如下）。
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4.成绩全部录入后必须先点击保存，核对无误后点击提交成绩。如果提交成绩后，由于教师在阅卷、评分、登陆成绩等环节中的疏忽，导致录入系统中的成绩与学生原始成绩不符需要更正时，教师需填写《长春建筑学院成绩更正申请单》，连同成绩佐证材料的复印件并报送至行政服务大厅教务处窗口，由教务处审核并更正成绩。
5.对于有试卷或作业但教务系统中无学生姓名，无法录入成级的学生，任课教师可直接在成绩录入界面右下角选择“教师添加名单”查找并添加该学生。（注：此功能在成绩提交后不能使用。）
[image: image6.png]



6.对于平时没有考核的学生，但教务系统中有的学生名单，可按《长春建筑学院学籍管理规定》的相关规定，取消考试资格。

7.重修成绩录入类型不可更改，以系统中的类型为准，重修成绩最高不超过69分。
8.缓考学生的成绩按学生参加考核后的卷面实际成绩记载，不计平时成绩。
9.提交后，用A4纸打印成绩单一式两份，评分人、教研室主任、院长签字并加盖学院部公章后于学校放假前报学生所在学院及教务处存档。
二、补考成绩录入

1.登录教务系统，流程如下：进入教务系统（教务系统内网访问网址http://10.1.12.203/teachweb；教务系统外网访问网址http://119.53.90.67/teachweb）→登陆教师个人账户（如果角色下拉菜单无法选择，可在工具里面设置一下浏览器兼容模式）→成绩管理→补考成绩录入→选择已详细阅读以上内容→确定（如果确定呈灰色不可点击，可在工具里面设置一下浏览器兼容模式）→在初始化成绩表中选择上一学期→确定→选择所要录入补考成绩的班级→录入补考卷面成绩（注意：平时成绩系统已自动跟上学期期末的平时成绩同步，不需要教师再次录入，直接录入补考卷面成绩即可）（注意：录入百分制分数）→在页面右下角选中自动计算总成绩和按行政班打印，考试课程的总成绩栏根据设置会自动计算出来，补考成绩最高分为60分。
2.申请缓考的学生只能在补考时参加考试，总成绩以卷面实际成绩记载（平时成绩不再记入总成绩中）。

3.成绩全部录入后点击提交成绩。

4.提交后，用A4纸打印成绩单一式两份，评分人、教研室主任、院长签字并加盖各院部公章后报学生所在分院及教务处存档。

教务处

2014年11月28日

