新版教务系统成绩录入操作说明（教师）
步骤1.教学班成绩录入比例设置

菜单路径：
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图1教学班录入比例设置路径

进入成绩比例设置界面，然后选择教学班，点击设置，根据需要设置级制和比例，如下图所示：
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图2.成绩项目比例设置方式1

如果该教学班已经录入过成绩，需要进入到教学班录入界面（具体路径看步骤2），进入教学班录入界面后，点击左侧黄色框，在里面修改比例和级制，如下图：
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图3.成绩项目比例设置方式2

方法1可以较快地设置所有没有输入成绩前的成绩项目比例，如果有成绩后，只能用方法2进入要修改的教学班录入界面修改。

同时，如果选择教学班后，点击设置考试方式按钮，可以对该教学班的考试方式进行设置，方便过滤。如下图：
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图3.教学班设置考试方式

步骤2.成绩录入

菜单路径：
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图4.成绩录入路径

进入界面后，选择可录入的教学班，如果该教学班要录入但显示锁定，联系教务处修改，输入课程密码，默认为登录密码，如下图：

[image: image6.png]BREER (8]

& PERRNRIRES : 2AB] LIFBERAMSNBFYL, NRETRETATN, FEERRRR
PEERARS (12 ) / wR(EE HPMAR S
(€29 BEF(E) | 46 HEF(55)-0002
(€28 BEFEE) 1 HEF(55)-0003
(€] BHEATE) 40 EHRAF(E-0001

I EREF(E)ERA 46 ERAR10-1275(1-10F)

BRESTRELS MERNRE
30% EIN
0% EIN
0% EIN
70% EIN
Rl

\ 25N, BIHERED, MR, BR

BRARE, WATEDESHRERENZARE




图5.选择成绩录入教学班

步骤3.成绩录入方式：

在步骤2进去成绩录入界面后，有2种成绩录入方式，分别为网上直接录入和下载模板录入。

方式1直接录入，如下图所示：
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图6.网页上直接录入成绩

方式2下载模板，如下图：
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图7.通过模板的方式录入成绩

注意：成绩输入完成之后按提交按钮提交成绩，提交后成绩在这个界面不能在修改。

新版教务系统成绩修改操作说明（教师）
步骤1：网上申请修改成绩： 
菜单路径：
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图1 

进入成绩修改界面，然后选好学年学期，填写课程名称，并选择需要修改的教学班，点击申请，如下图所示：
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图2
填写学号，找到相应的学生，并将修改原因注明，然后点击提交，如下图：
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图3

步骤2：填写中国矿业大学学生成绩更改申请表，一式两份，教师确认签字，交教研室主任，教学副院长签字后，交学院教学办公室，由教学秘书在系统中审核通过后，盖学院章，送教务部学籍服务中心行政楼A106。表格见附件。
    步骤3：教务部学籍服务中心在教务系统中审核通过并签字，一份留存，一份由教师送至原始成绩单存放单位。
附件：中国矿业大学学生成绩更改申请表
	中国矿业大学学生成绩更改申请表

	开课学院
	
	开课学期
	20　 ～20　  第  　学期

	课程名称
	
	任课教师
	

	成绩更改详细原因：                                           

学生所在班级：            姓名：           学号：              
更改前的成绩：平时           期末         总评         备注        
更改后成绩：  平时           期末         总评         备注        
责任人（签字）：                    日期

	教研室意见：                            

教研室主任（签字）：                    日期

	任课教师所在学院意见：                          

　

任课教师所在学院教学院长（签字）：              公章     日期　       

	教务部意见：

　　

          （签字）                 日期

	注意：1.本表由责任人填写并找有关领导签字后送交学籍办公室；
      2. 学籍办公室视领导签字结果，在教务系统内做出相应处理；

      3.本表一式两份，分别存在教务部与原始成绩单存放单位；
      4.每张申请表只能更改一名学生的成绩。


