期末考试成绩录入的通知

各教学单位：

本学期成绩录入已经开放，所有任课教师都必须上网进行课程成绩录入，成绩录入截止时间为2010年2月4日12：00.成绩录入的操作步骤如下：
1、教师在校内网里可直接登陆成绩录入端口（http://10.10.88.33），教师凭用户名和密码、选择“教师”身份登陆；如在校外的可以从外网（http://121.8.215.226:8008）登陆访问成绩录入端口。
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2、登陆后，选择平时、综合成绩录入功能，点击后在菜单左侧会出现教师任教课程，选择要录入成绩的课程，会出现输入课程密码，课程密码默认为教师编号。
3、系统提示“成绩录入一半时，请勿切换记分制，否则将导致未保存记录丢失”。

4、教师在录入成绩之前要先核查成绩比例是否与该门课程一致，默认的成绩比例为平时30%，期末70%。教师在录入时如有分其它记分制的，一定要选择好记分制，否则会导致未保存的记录丢失。
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5、教师按照要求录入期末成绩，如有学生名单但考试成绩中没有其成绩的，请教师一定要先核查该学生是否有申请“缓考”、是否是有“作弊”等情况。如有上述的这些情况，教师在成绩录入界面中的备注中选择相应的内容即可。
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6、教师按照要求录入期末成绩后，确认没有问题即可点击保存，系统会自动计算总评成绩。确认成绩录入完成，教师确认无误后，点击提交按钮（一经提交，无法更改成绩）。

7、教师到学部教务员处办理成绩交接，此时教务员应打印学生成绩表一式三份。

打印路径为：成绩管理→查询、打印→按班级打印→班级成绩单（按班级打印）→按照学年学期，根据学部、年级查询课程，对需要打印的课程打勾选中，选中格式三打印，一式三份，一份交教务处，一份学生所在学部、一份任课教师学部。
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注意：在选择打印的时候需选选择学部名称、年级、班级最后才选择课程，如课程没有显示出来的，可以点击“查询课程”按钮。
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教师在打印的成绩登记表右下角签名和如期。

8、教务员应将成绩分析表交任课教师填写后存档。打印方式为：成绩管理→查询、打印→期末考试分析表，统计成绩字段选择总评成绩。
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9、为避免出现成绩录入拥堵情况，考试课程成绩务必在考试结束后三天内输入成绩（如有特殊情况须报教务处），教务员将所有成绩收齐后，按照教学档案管理要求将交教务处的成绩单装订成册。

10、教师成绩录入过程要认真负责，仔细校对，防止出现错输、漏输或错位输入等事故发生，外聘或外教成绩录入请教务员做好工作安排。

11、成绩录入过程中有问题，请联系教务处黄林伟老师（82901324、82902115）。
广东工业大学华立学院教务处

二〇一〇年一月十四日

