登分&成绩修正操作指南
一、成绩录入
    1、登录“湖北大学教务处”首页，在左上角的“教学管理系统登录”的地方输入用户名和密码登录。教职工初次登录用户名、密码均为“教职工号”，首次登录后要修改个人密码信息，用修改过的密码重新登录。


 
       2、登录成功后，点击主界面的“教师专区”，进入“成绩管理”à“成绩录入”，选择相应的成绩录入活动（即“活动名称”），点击查询。
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     3、选择需要录入成绩的课程，点击“人数”列下面的数字。
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       4、点击人数后，在出现的对话框设置“成绩方式、成绩项目比例”，点击保存。
或者点击页面左上角“设置”按钮，进行“成绩方式、成绩项目比例”设置。
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       5、成绩录入：设置好以上参数后，进入学生成绩录入。学生成绩录入完毕后点击“保存”（在录入的过程中也可以随时保存，保存后的成绩允许修改）
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       6、成绩送审：成绩录入完毕保存后，会出现“送审”按钮，进行成绩送审。（送审之前允许教师进行成绩修改，送审之后只能通过“成绩修改管理”提交成绩修改申请）
[image: image5.jpg]SRR ;AT M, CRES: ARAM) SEALS | T

YT QSR CARSNTSEMERSTLBARRE FUSG: SLBTIIR MADR: G0 BATK TN MR
Foro

= - A amomma: SR - Av
59 (#ee [sens [waew  [wasn [wen [wesw [moon (oan [sess s [wewe
¢ omume we  wwmmem EOW e m o w  m % smwnesowon
1w asx  wemmwm TR n v w  w % smoosaues
S wnan e wemvew FRW n 0 5w % emmowmsmues
o mume RER wemmwm B e w6 o % smuossaues
R )
P D
7w oaw enswm zew o e emvomsmuon
o o e wemwew TR B 6 % 0 % e
B N I -
% mmw T8E awimhew EOW e o e TR smmmmssune




        7、审核通过：管理端审核通过后，本门成绩录入工作正式完成，可通过“成绩录入界面”查询成绩审核状态。
审核不通过：如果审核不通过，教师可再次点击人数，进行学生成绩录入。
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        8、学生成绩单打印：成绩审核通过后，教师可通过“成绩录入界面”点“人数”进入打印相应的成绩单信息。
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说明：教师成绩也可通过系统提供的模板提前在excel里面进行录入，然后通过“导入”功能，进行导入。
操作方法：在学生成绩录入界面，点击“导入”按钮，下载excel模板，在下载的模板中填写好成绩数据后，“选择导入文件”，点击“导入数据”按钮，进行成绩数据的导入。
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    二、成绩撤回
    1、登分成绩未送审前，登分老师可以在规定时间内修改成绩；
    2、登分成绩送审后、未审核通过前，如要撤回成绩，需由课程开课学院教学秘书进行撤回；
    3、登分成绩审核通过后，系统将自动将学生成绩提交成绩总库、学生可见，因此原则上不允许再做成绩撤回操作。若确有特殊原因需要撤回，须报教务处进行成绩撤回操作。
    
三、成绩修正
    对于已经审核通过的成绩，要通过“成绩修改管理”提交修改申请。具体操作步骤如下：
   1、 登录湖北大学综合教务管理系统，进入“教师专区”，选择“成绩管理”“成绩修改管理”。打开如下“成绩修改管理”界面。
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2、点击左上角的“申请”按钮，弹出已经审核通过的学生成绩列表。
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3、在需要修改的记录最右边，点“修改”，输入“新成绩、修改原因”，进行保存。
[image: image11.jpg]wnzmson
wnzanon
enzaon
wazasom
wnzaon
wnzason
wnzanon
wnzaon
P
P

an

anssx
e

EEEEEHEHEH





4、对所修改的记录进行“送审”操作。
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5、审核完毕后，审核状态会显示为“审核通过”，“修删”和“送审”按钮随之变为灰色。
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6、成绩修改申请送审后，经开课学院教学秘书、教学副院长审核、审批通过后，系统将自动进行成绩修正，将原始成绩修正成新成绩。
