
 

成绩录入工作需要先由课程负责人录入课程成绩以及分项比例，

再由授课教师进行成绩录入。 

若过程性比例符合文件要求，则系统自动审核通过，若不符合文

件比例要求，需由系主任和教学副院长审核，系主任和教学副院长审

核时，需切换为管理员角色，审核位置如下： 

 

1.1成绩录入配置填报 

 菜单位置：成绩录入 > 成绩录入配置填报 

 



 

1.进入成绩录入配置填报功能后，点击课程后的 按钮进

行填报。若此处没有显示对应课程，请联系学院教学秘书维护课程对

应的课程负责人 

 

2.填报页面填写说明： 

（1）填写总评计算规则，下方第二列显示的是分项成绩占比的

默认规则，过程成绩和结课考试成绩不符合分项占比规则的配置，需

要进行审批。 

 

（2）最大分值：百分制成绩默认显示 100，设置比例后，系统

会自动根据录入的比例计算过程成绩的最大分值并显示。 

例：过程成绩占比 40%，比例录入“40”后，过程成绩的最大

分值会计算为“40”。 



 

 

注：若无对应分项，比例空着即可，不要填写 0；填写分项比例

后才能添加后面的过程成绩。 

（3）过程成绩：点击 添加过程成绩，先下拉选择过程成绩

名称，填写各类过程成绩占比，占比之和需要等于过程成绩总占比，

选择记分形式、是否考试和考试名称 

点击后面的 可删除对应的过程成绩。 

 

若老师录入成绩时，按照实际成绩进行录入而非满分 100 录入，

则在录入各类过程成绩时，最大分值应填写实际最大分值，比例填写

此类成绩在总成绩中的占比，占比之和仍需要等于过程成绩总占比。 

例：录入平时作业时按照最大分值为 20 分进行录入，过程成绩

中“平时作业”最大分值应填写“20”，比例应填写平时作业在课程

总成绩中的占比。 



 

 

（4）是否考试和考试名称：若对应的分项或者过程成绩在“在

线阅卷系统”存在考试，可以在此处维护考试为“是”，选择在考试

系统维护的考试名称，待“在线阅卷系统”成绩提交存档后，可自动

将对应成绩同步到教务系统。 

 

1. 以上信息填写完成后点击下方的 按钮即可。 

2. 提交后可返回到填报页查看审核状态。 

 

已通过的录入配置，如需修改，可点击“重新填报”—“撤回”。 



 

 

 

1.2成绩录入 

菜单位置：成绩录入 > 成绩录入 

 

1. 进入功能后，点击要录入成绩的教学任务后的 按钮进

入到成绩录入页面。若课程负责人未填报成绩录入配置，系统会给出

如下提示：请先联系课程负责人完成成绩录入配置填报。 



 

 

2. 进入录成绩页面优先展示课程负责人已经填报的成绩比例构

成，点击 录入可以进入到过程成绩录入页面，点击

可以进入到总评成绩的录入页面 

 

3. 过程成绩录入： 

（1）手动录入：进入过程成绩录入页面，可以直接在学生后的

成绩录入框录入对应的过程成绩，页面会实时保存已录入的成绩。 



 

 

（2）模板导入：可以点击右上角的下载导入模板，成绩填入模

板后，点击导入上传即可。 

 

（3）录入完成后点击右下角的 按钮，然后弹出预览框，

确认无误后点击 即可提交过程成绩。 

 



 

 

提交成功后会显示成功页面，点击页面下方的 按

钮，可以直接进入到总评成绩录入页面 

 

4. 总评成绩录入：点击成绩比例配置页面的【开始录入】或者过

程成绩提交后的【综合成绩录入】都可进入到总评成绩录入页面。 

（1）若结课考试成绩已经在“在线阅卷系统”录入，且在成绩录入

配置里选择了对应的考试名称，进入页面会自动将成绩同步过来，除

“缺考”和成绩为空外，其他成绩不可进行修改。 



 

 

（2）未使用在线阅卷系统的成绩需要手动进行录入，录入方式

和过程成绩一样，支持手动录入和模板导入。 

 

点击录入框的右侧 按钮，可以选择非正常的考试情况，例如

缓考、旷考等 

 

 


