
在研究生综合管理信息系统中录入成绩的使用说明
2015-7-13
一、成绩录入

1、选择“成绩管理”|“教学班成绩录入”，在“我的教学班信息”页面上可以完成打印班级花名册、输入成绩、打印空白成绩单和成绩单等操作，如图一所示。
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图一

2、第一次给某个教学班录入成绩时，单击“成绩录入”链接，首先设置“是否录入平时成绩”，如果选中该复选框，表示会录入平时成绩及期末成绩，此时应设置平时成绩比例（期末成绩比例随之生成），如图二所示，系统将根据录入的平时成绩、期末成绩及相应比例，自动计算总评成绩；如果不选中该复选框，表示总评成绩采用手动方式直接录入。
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图二

3、如图三所示，在录入平时成绩、期末成绩或总评成绩时，可采用十级制或百分制录入方式，即既可以输入A、B、C+这样的等级制成绩，也可以直接给百分制分数。需要注意以下几点：
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图三

（1）在录入成绩的过程中，如果原来设置了成绩比例，现在需要再次修改比例，请在图三所示的“平时成绩比例”文本框和“期末成绩比例”文本框中录入新比例，然后单击“计算成绩”按钮，新的成绩比例即可生效，此时未保存的平时成绩、期末成绩和总评成绩将被置空，已保存的平时成绩和期末成绩将根据新的成绩比例重新计算总评成绩。
（2）录入等级制成绩时，系统会自动按表一所示的等级制成绩与百分制成绩之间的换算关系，将等级制成绩自动换算成对应百分制成绩下限；相应的，给百分制成绩时，系统会按表一所示的换算关系，自动生成对应的等级制成绩。

	成绩等级类型
	等级制成绩
	百分制成绩上限
	百分制成绩下限
	及格标志

	等级制
	A+
	100
	96
	及格

	
	A
	95
	90
	及格

	
	A-
	89
	85
	及格

	
	B+
	84
	80
	及格

	
	B
	79
	75
	及格

	
	B-
	74
	70
	及格

	
	C+
	69
	67
	及格

	
	C
	66
	63
	及格

	
	C-
	62
	60
	及格

	
	D
	59
	0
	不及格

	特殊成绩类型
	缺考
	
	
	不及格

	
	作弊
	
	
	不及格


表一
（3）如果有学生未参加考试，在图三所示的“考试性质”一栏选择“缺考”；如果有学生在考试过程中有违纪舞弊行为，在“考试性质”一栏选择“作弊”，缺考和作弊均属不及格成绩。
（4）成绩录入完毕后，可单击图三所示的“保存”或“成绩提交”按钮。
①单击“保存”按钮，教学班处于“录入中”状态，任课教师可继续通过成绩录入界面修改成绩信息。
②单击“成绩提交”按钮，将显示如图四所示的页面，在其上可设置教学班的“教学方式”、“考试方式”和“考试时间”，可查看各分数段的统计结果。一旦单击“提交”按钮完毕，教学班将处于“已确认”状态，不再允许任课教师通过成绩录入界面修改成绩信息。
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图四
（5）在教学班成绩录入过程中，如院系管理人员通过综合管理系统向某教学班中增补了若干学生，任课教师可通过单击该教学班的“修改”链接，实时看到增补学生并给学生录入成绩，如图五（a）所示；在教学班成绩提交后，如院系管理人员通过综合管理系统向某教学班中增补了若干学生，任课教师可通过单击该教学班的“查看”链接，实时看到增补学生并给学生录入成绩，如图五（b）所示。
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图五（a）
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图五（b）

（6）对于一个教学班有多位任课教师的情况，第一位单击“成绩录入”链接的任课教师具有该教学班的成绩录入权限，其他任课教师仅有成绩查看权限。
二、成绩修改
对于教学班中已提交的学生成绩（学生的成绩状态为“已确认”），如任课教师认为确有修改必要，请选择“成绩管理”|“学生成绩修改申请”，打开“学生成绩修改申请”页面，如图六所示。
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图六

查询到待修改成绩的学生记录，单击“修改”链接，打开“学生成绩修改”页面，如图七所示。如原成绩有平时成绩和期末成绩，则修改申请中可设置新的平时成绩和期末成绩，新总评成绩将自动计算生成；如原成绩仅有总评成绩，则修改申请中可直接设置新总评成绩。修改申请中必须录入修改成绩的具体原因，以作为研究生院审核修改申请时的参考。
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图七

成绩修改申请填完后单击“保存”按钮，修改申请状态变为“待审核”，研究生院将审核已提交的成绩修改申请，如申请获得通过，申请状态将变为“审核通过”，修改后的新成绩正式生效；如申请未获通过，申请状态将变为“审核不通过”，成绩依然保持修改前数值，任课教师可根据实际情况继续提交修改申请。
三、必修科目成绩录入
某些课程，如实习实践、专业实践、行业发展前沿讲座，这些课程的成绩必须由学生的第一导师负责录入，这些课程被称为必修环节课程。必修科目成绩录入功能为导师录入成绩提供了操作界面，操作指南如下。
1、确认学生的个人培养计划中包含相应的必修环节课程。
2、导师登录研究生综合管理信息系统，在首页右上角的角色切换列表中选择“导师”，切换到导师身份，如下图所示。
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3、在左侧菜单栏中选择“培养管理”→“必修科目成绩录入”，如下图所示。
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4、在课程列表中找到自己所带学生的待录入成绩的课程，单击“单个”或“批量”。
· 单个：可用于给自己带的某个学生录入成绩，如下图所示。
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导师首先在“学号”栏中查询并选中自己所带的某位学生，然后指定成绩录入学期，再在“成绩”列表中选择等级制成绩或输入百分制分数，最后单击保存或确认，如下图所示。
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· 批量：可用于给自己带的若干个学生录入成绩，如下图所示。
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导师首先选择成绩录入学期，该选择只对成绩状态为“未录入”的学生有效。然后在“成绩”列选择等级制成绩或输入百分制分数，最后单击“全部保存”或“提交确认”。需要注意几个功能按钮的区别：
· 全部保存：无论是否勾选中学生，都会保存列表中所有学生的已录入成绩。
· 提交确认：如果不勾选学生，列表中所有未提交的学生成绩均会被提交确认；如果勾选学生，则列表中仅有被勾选学生的成绩会被提交确认。
· 取消录入：对于已录入的未确认成绩，可以通过取消录入来使成绩恢复成初始值。

