
成绩录入流程 

1、登陆教务系统，选择成绩录入【教师】； 

 

2、选择需要录入的教学班，点击确定； 

 

 

 

 

 

 



3、点击左侧黄色部分，进入成绩分项设置； 

 

4、分别调整成绩级制和成绩比例，调整结束后需要点击

相应按钮保存设置； 

 

 

 

 

 



5、设置结束后可以进行成绩录入。录入时可以设置自动

保存时间、总评成绩的分制。录入过程中，可以手动点击保

存，保存录入的成绩信息。 

 

成绩录入有两种方式: 

（1）直接录入 

 

 



（2）导入 

点击下载模板，然后选择 Excel 模板类型； 

 

 

导入时，可以打乱模板中学生的顺序，可以分别导入平

时成绩和期末成绩，可以分批导入学生成绩。 

 



 

如有取消考试资格、作弊的学生，可选择对应的备注，

取消考试资格对应无资格，作弊对应无效。 

 

  



6、成绩录入完成后，点击提交，即可将成绩提交至开课部门； 

 

7、开课部门教学负责人审核成绩，通过后，可以打印成绩报

告单； 

 

 

 

 

 



成绩报告单可以选择直接打印； 

 

或者导出为 PDF/Excel/Word 等不同格式的文件。 

 


