附件：
新综合教务系统成绩录入操作说明
1.登录新版综合教务系统。新综合教务系统在教务处网站快捷通道栏有链接地址。登录时学工号为12位工资号，密码为身份号码后六位（如果最后一位为X，那么就是去掉X的后六位）。系统首次登录需要先修改个人密码。
2.登录新版综合教务系统后，依次点击“教务管理”-“成绩录入（图1）”-“学生成绩”-“学生成绩录入（图2）”按钮。在该界面任课教师可以看到本学期成绩录入的开始和结束时间。点击“进入（图2）”，即可进入成绩录入界面。
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图1

[image: ]
图2
3.任课教师可以根据课程编号、分组号和课程名相关信息可以选择将要录入的课程。点击“操作”栏的“录入”按钮（图3），即可进入相关教学班的成绩录入界面。
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图3
4.设置成绩录入方式并录入成绩系数。如果任课教师是首次对该教学班录入成绩，则需要先设定成绩录入方式和成绩系数（图4）。成绩录入方式系统默认是分数，成绩系数比例设置，按照平时成绩和期末成绩范围进行设置，各部分比例之和应等于100%。录入完成后点击“设置”即可进行该教学班成绩录入。
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图4

注：任课教师如需更改成绩录入方式和成绩系数的设置，请在教学班成绩录入界面点击“重新设置”（图5），即可重新进行设置。
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图5
5.成绩录入与保存。在该教学班成绩录入过程中，系统自动根据录入的各部分成绩系数比例自动计算总成绩。如一次没有录完成绩可以点击 “保存”按钮（图5），下次登录后可以继续录入。同时，系统默认对已录入的成绩每2分钟保存一次。
6.成绩送审。全部成绩录入完毕后，任课教师依次点击“保存”-“送审”按钮，即完成该教学班的成绩录入工作。
7.成绩审核。成绩录入期间，各学院（教学部）教务员应及时审核本学院（教学部）任课教师提交的成绩数据。具体流程：教务员登录综合教务系统-依次点击“成绩管理”-“成绩录入审核”，选择“学年学期”、“活动名称”、“处理状态”（图6），进入成绩审核。点击教学班人数，即可查看该班的成绩录入具体情况。点击“审核”按钮，即可完成审核。在审核页面，对于成绩录入审核不通过的，应在审核页面文字说明审核未通过的原因。
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图6

[bookmark: _GoBack]8.待审核通过后，任课教师 “导出学生成绩信息”、“导出成绩分析表（带图表）”并打印存档（图7）。
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图7
9. 成绩一经提交送审，经单位教务员审核通过后，即不能更改。请各位老师认真检查后再行送审。
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