附件：
成绩录入操作流程
1. 点击“其他用户”，输入“用户名”、“密码”和“验证码”之后，点击“登录”。见图1和图2。
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图1
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图2
2.选择“成绩管理”—“期末成绩录入”，见图3。[image: ]
图3
3.选择学年学期“2020春季”，在弹出的界面右侧，点击要录入课程右侧的操作键[image: ]，见图4。
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图4
4.学生名单是按照“学院+自然班级+学号”的顺序排列的。在录入成绩之前先点击“成绩录入说明”，按照《成绩录入操作说明》进行“编辑累计分项”的设置，见图5。
[image: ]
图5
5.编辑累加分项的界面见图6。
若不同的分项由不同的老师录入成绩可以在“分项录入教师”进行选择确定。完成之后点击左上角的[image: ]
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图6
6．逐一录入学生的各项成绩，系统会根据设定的权重自动计算出每个学生的总成绩。
如果学生没有参加考试或者考试0分的，成绩备注有选项：（1））旷考：学生没有办理缓考，也没有参加考试的情形（不允许补考）；（2）考试0分：学生参加了考试，获得的成绩是0分的情形（允许补考）；（3）取消资格：学生未办理免听课，无故缺课超过三分之一课时的情形（不允许补考）。
其他如缓考（允许补考）、违纪作弊（不允许补考）等情形无需任课教师填写，分别由院系教务员和教务处人员在系统维护之后，会自动对学生进行标注。做了特殊标注的学生，任课教师是不能够对其录入成绩的，见图7。
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图7
7.所有成绩录入之后，点击保存。在提交成绩之前，可以先打印“成绩核对表”，核对成绩无误并填写“总成绩分析及存在的主要问题”并保存后（见第8条），再点“提交”，见图8。
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图8
8.提交成绩之前，需要先对成绩进行分析。点击“分析”按钮，在弹出的对话框中，填写“总成绩分析及存在的主要问题”并保存，见图9。
[bookmark: _GoBack][image: ]
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图9
9.打印存档成绩单，选择“试卷装订存档”，打印三份成绩单见图10。
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图10
10.导出分析报告，保存并补齐所有的内容（所有课程都必须导出填写成绩分析报告，没有试卷的课程不用填写“命题符合教学大纲的情况”、“试题结构”部分内容）。打印三份，连同试卷和成绩单一起交院系，见图11。
[image: a769a0960d90c32a4759ee609119abc]
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图11
11.如果成绩分析报告中的柱状图没有显示出来，有两种情况，第一种情况，请点击“启用编辑”，第二种情况先点击“丢失文件…”再确定即可。见图12
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图12
12.如果成绩提交之后，发现成绩错误，如果是大部分学生成绩错误，可以点击“成绩撤销申请”。如果是个别学生成绩错误，选择“成绩修改申请”。
[image: ]
图13
13.成绩撤销申请流程：
（1）选择期末成绩撤销申请，点击操作按钮，选择撤销的级别，填写申请原因和联系电话，详见图14。
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图14
（2）查看申请，直到审核状态为“教务处审核已通过”，才可以重修录入成绩，见图15。
[image: ]
[image: ]

[image: ]
[image: ][image: ]
[image: ]
图15
14.成绩修改申请。本次选“期末成绩修改申请”。进入成绩修改界面，点击右侧的[image: ]号，在成绩列表中，勾选学生-修改成绩-保存-提交。见图16
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图16
15.下载申请表，有关人员签字之后，交教务处（主楼337），见图17。
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[image: ]分别表示：添加新申请，查看申请，下载申请表。
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图17
16.点击“查看申请”，可以看到教务处审核情况，见图18。
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图18
教务处审核通过：成绩修改已经生效；
未轮到教务处审核：申请表还未交到教务处，教务处还未审核；
驳回：成绩修改申请不通过
17. “成绩管理”—“期中成绩录入”模块的使用：
如果上学期院（系）在录入教学任务安排时，已经勾选“是否有期中考试”的课程，必须先单独录入期中考试成绩，然后再录入期末成绩。
如果上学期院（系）在录入教学任务安排时，没有勾选“是否有期中考试”的课程，则“期中考试录入”模块不能使用。
（1）录入期中考试成绩的操作
①在“成绩管理”—“期中成绩录入”模块中录入。
②直接录入期中考试成绩，然后先“保存”再“提交”，见图19。
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图19
（2）录入期末考试成绩的操作
在“成绩管理”—“期末成绩录入”模块中录入。
需要先设置累计分项如图20：
①点击“是否期中考试按钮”，点击后该分项成绩直接读取已经录入的期中考试成绩，然后输入期中考试的权重
②完成其余分项的设置。
其余录入成绩、成绩分析、打印成绩单等操作见前。
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图20
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