关于网上登录学生成绩的通知
各系、部:

为了规范本学期成绩录入工作，现将有关事宜通知如下：

一、学生成绩由任课教师在教务综合管理系统上登录成绩，具体操作见附件《中国音乐学院教师网上成绩操作说明书》。

二、成绩登录截止时间：2011年1月21日。

三、录入学生成绩的注意事项
1、如学生没成绩，根据实际原因必须录入“缺课”、“取消考试资格”、“申请缓考”、“作弊”等字样，否则会影响成绩分析结果。

2、考试结束后5天内，打印学生成绩单和成绩分析表，经系主任签字盖章后，一试2份，本科交教务处（主楼101），研究生交研究生处（行政楼四层），委培生交肖南老师处（主楼307）。
四、修改成绩

开学三周之内出具《中国音乐学院学生成绩更正申请表》（须系部主任签字盖章）到教务处申请更改系统和纸制成绩单上的成绩，批准更改后，将此表一式两份，上报教务处。
附件：《中国音乐学院教师网上成绩操作说明书》
教 务 处

                                                2010年12月
中国音乐学院教师网上成绩操作说明书

为了让各位老师尽快熟悉成绩录入方式，现将成绩录入方法做如以下详细说明。

一、打开浏览器，在地址栏中输入http://jw.ccmusic.edu.cn（外网）或 http://192.168.7.34（内网）直接进入综合教务系统网上登录界面，账号为教师工号（饭卡卡号），初始密码为123456，各位老师可点击基本信息里的个人信息，修改密码：
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登录界面
二、成绩系数录入：

1）、点击教学信息的成绩系数录入。进入该页面后，显示的数据将默认为本学期的数据。点击页面中某门课程后的“录入成绩系数”[image: image2.png]


按钮将进入该课程的成绩系数界面。
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成绩系数界面
进入该门课程的成绩系数录入后，默认选择的是“选择成绩系数相加必须等于1”，这项一般不做修改。
成绩系数总体构成一般为：课堂成绩系数为1，实践成绩系数为0，实验成绩为0。课堂成绩下面的分项：期中成绩系数一般为0，平时成绩系数、期末成绩系数则考试课程一般为0.2和0.8，考查课程一般为0.3和0.7，系数为0的空格可不填，点击“保存”按钮后，系统将自动生成。平时成绩系数一般对应学生的作业和课堂提问等；期末成绩系数对应期末考试。
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成绩系数示例
成绩系数录完后点击[image: image5.png][=T2



按钮保存。

三、成绩录入。

当成绩系数录入完成并保存后，点击左边的“成绩录入”进入成绩录入界面，系统默认显示本学期需要录入成绩的课程列表。点击所列课程后的[image: image6.png]


按钮，即可开始录入该门课程的成绩。
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成绩录入界面
各位老师请按照学生学号升序排序，以便于对应试卷顺序归档。
请不要修改录入方式，老师需录入课堂成绩的平时成绩和期末成绩，录完成绩后，点击界面下端的[image: image8.png]


按钮暂存后，“总成绩”将会自动计算，不需要录入。成绩录完暂存且检查所有分数输入无误后，一定要点击界面下端的[image: image9.png]


按钮提交最终成绩。提交后即不能再修改成绩！对于0分成绩的同学，请各位老师务必维护未通过原因。否则成绩分析表将不准确。有委培生成绩的，请录入委培生学号和成绩，并保存。
四、成绩单打印

    提交成绩后，点击成绩录入页面上部的[image: image10.png]TERSEE



按钮，选择本科生（或研究生），任课教师可以将成绩登记表[image: image11.png]77 5Excel | TF5PDF |



格式，保存在自己的电脑中备份。当首次点击“打印”后，系统提示安装Java程序，请各位老师点击“是”，安装Java插件，再次点击打印时，将不再提示。
打印好成绩单后请系主任签字盖章。有试卷的请提交一式两份，无试卷的提交一份。本科生的成绩单交教务处（主楼101），委培生的成绩单交肖南老师处（主楼307），研究生成绩单请交研究生处（行政楼4层）。

五、总成绩分析表打印

点击成绩录入页面上方的[image: image12.png]


按钮，选择本科生（或研究生）
将成绩分析表打印出来并手工填写。填写好成绩分析表后请任课老师签字盖章。本科生的成绩分析表请交教务处（主楼101），研究生的成绩分析表交研究生处（行政楼4层）。
在录入过程中，如遇到技术问题，可联系教务处贺老师  tel: 64887365。
教务科

2010-12-16
