[bookmark: _Toc312230914][bookmark: _Toc366676518][bookmark: _Toc428458984][bookmark: _Toc428458989][bookmark: _Toc428458991]成绩录入工作操作说明——任课教师

一、课程考核信息核对（成绩录入之前切记要先核对课程考核信息）
任课教师在所教课程结束后1周内提交本门课程的考试信息。
1.当前页面出现任课教师所教所有课程班级信息，任课教师在所教课程结束后1周内提交本门课程考试信息。
2.平时成绩与期末成绩的比例，由任课教师根据课程大纲的规定自行设定，但须确保2项比例之和等于100%。
[image: ]


[image: ]

3.提交后联系学院管理员（研究生秘书）审核，审核完成后如下图所示，考核信息不能修改。（如需修改请联系学院管理员撤销审核）
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二、学生成绩信息录入
进入如下页面，点击“学期”选择正确的录入学期，选择需要录入的班级。点输出名单，导出excel成绩录入表格。
[image: ]

打开成绩录入表格，对成绩进行填写完善，特殊情况（缓考、旷考、重修、作弊等等），统一在“属性”栏标注。如下图所示。[image: ]

表格完善后，将成绩表回传到系统中，如下图
[image: ]
点击“导入数据”，成绩即可显示出来，见下图：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]成绩提交后，对当前成绩信息进行导出、打印，签名并加盖所在培养单位公章后，提交给开课单位研究生秘书备案（公共课需提交给研究生院培养办公室备案）。另：需要将签字盖章后的成绩单扫描，将扫描件回传到系统中。至此成绩录入完毕。

三、成绩信息查询
1.点击“学期”选择所要查询的学期，点击“课程班级”选择所要查询的班级点击查询。
2.在“关键字”中输入具体要查询的学生名字或是学号点击“查询”按钮。
[image: ]
四、注意
1. 成绩录入工作必须严肃认真。成绩一旦提交，如无特殊理由，一律不得更改，否则，将追究相关责任人教学事故。
确实由于特殊原因应更改的，须履行如下手续：提交纸质版成绩更正申请书，随附试卷复印件等证明材料，经所在培养单位审批盖章、分管教学领导核准签字后，将所有申请材料提交至研究生院培养办公室审批。
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