
附件3

任课教师成绩录入操作指南
一、登录系统

①校内登录方式：校内平台→【办事大厅】→【本科生教育】→【111成绩录入-本学期】

②校内登录方式：本科生院官网→首页【服务专区】→【快速通道】→【教务管理平台】

③校外登录方式：登录学校VPN客户端→教学科研板块“本科生教务管理一体化平台”

二、成绩录入入口

【考务成绩】→【学生成绩】→【学生成绩录入】，选择“学年学期”（默认为当前学期），点

击【进入】→【录入】，开始录入成绩。

三、成绩录入设置

第一次录入成绩时，将弹出【成绩录入设置】界面。如之前已设置，则不弹出该页面，可在【成

绩录入】界面点击【重新设置】修改设置。

成绩录入方式（必填）：百分制、二级制、等级制，其中必修课不允许录入二级制。

成绩比例设置（必填）：平时成绩、期末成绩，填入整数，合计应为100。如实际考核中有期中

成绩，按平时成绩录入。

考试时间（必填）：如无考试，可按最后一次交作业时间填写。

排序设置（选填）：默认按学院-专业-班级-学号升序排列，教师也可自行设置排序优先级。

举例：学院—班级—学号升序排列，示例设置见下图：



四、录入成绩明细

可通过两种方式录入学生成绩：①下载模版批量导入；②单个录入

（一）批量导入成绩

1.点击【模板下载】，下载带有学生基本信息的excel模板。

2.模版只需填入【平时成绩】列、【期末成绩】列，【总成绩】列自动计算无需填写，【特殊原因

】列根据实际情况可下拉选填（已成功办理缓考的学生，任课教师需录入“平时成绩”方可成功

提交）。保存excel模版并关闭。

3.点击【导入成绩】→【选择文件】，将已填写好的excel文件上传，按实际情况选择追加或覆

盖，点击【导入数据】即可批量导入成绩。

4.导入后仍可在网页端界面进行编辑修改。

（二）单个录入成绩

按界面显示输入【平时成绩】、【期末成绩】，系统按设置比例自动计算分数成绩和等级成

绩。【特殊原因】列根据实际情况可下拉选填（已成功办理缓考的学生，任课教师需录入“平时

成绩”方可成功提交）。

暂存：系统每两分钟自动保存一次成绩，也可点击【暂存】随时保存。

核对提交：所有学生成绩录入完成后，再次核对无误后，点击【提交】。

如该门课程成绩优秀率≤30%，成绩即提交成功，可下载打印【成绩登记表】和【统计分析表

】存档；如优秀率大于30%，则进入【优秀率情况说明】申请流程。

五、填写优秀率情况说明（优秀率＞30%）
优秀率超出30%的课程将被列为重点教学检查对象，请认真填写优秀率说明，理由充分。审批

流程为：提交至主管教学院长审批通过后，本科生院备案存档。



六、查看录入结果并存档

返回“学生成绩录入”界面可查看所有课程成绩的录入状态。点击【查看】可查看已提交的

所有学生成绩录入明细，点击【审核记录】可查看审核记录明细信息。点击【成绩登记表】、【

统计分析表】可下载打印并存档。

七、成绩更正（如录入有误时可申请）

成绩提交后原则上不得更改。如确因录入错误等需更改的，请按要求认真填报。

（一）更正路径：【考务成绩】→【学生成绩】→【学生成绩录入】→【成绩更正】

（二）点击【更正申请】

（三）点击【选择学生】：勾选需要更正成绩的学生（可多选），点击【选择】

（四）填写更正内容



1.填写更正后的平时成绩和期末成绩，注意如有填写【特殊原因】需同步更正；

2.选择【成绩更正原因】；

3.点击【选择文件】上传证明材料，以核查清楚为要求：如修改平时成绩，需上传正确的原始

成绩记录表；如修改期末成绩，需上传试卷或结题报告中有分数和学生姓名学号信息的页面（系统

仅支持上传一个附件，如有多个证明材料，请先压缩再上传）；

4.如实填写详细说明。点击【暂存】按钮，将学生成绩更正信息及时保存。点击【送审】即进入

审批流程。

（五）查看审核记录

【学生成绩录入】→【成绩更正】，点击【更正申请】可增加新的申请，点击【查看】可查看更

正页面填写的情况，点击【审核记录】可查看审核进度。

（六）成绩更正审核完成后，返回“学生成绩录入”界面重新下载打印【成绩登记表】和【统

计分析表】，将更正证明材料一并送至开课院系存档备查。
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