关于研究生课程成绩网上录入的有关说明
登录方式说明：
任课教师需使用“统一身份认证”登录研究生教育综合管理系统，点击左侧功能列表下的“本研课程菜单组”中的“教师课程管理”。
如图所示。[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1535536132(1).png]
在弹出的新界面下，点击左侧“成绩管理”功能下的“正考成绩”的“成绩录入[教师]”。选择开课年度进行课程搜索后，点击课程左侧操作列的铅笔符号[image: ]，进入成绩录入界面。
[image: ]

1、成绩录入：
在成绩录入界面，录入学生的成绩后，点击保存按钮[image: ]，再点击批量录入考试时间按钮[image: ]，确认成绩无误后点击提交按钮[image: ]。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\444546044\QQ\WinTemp\RichOle\0R~X3{0RC_8VT7)2~1CNEUV.png]
若课程成绩包含平时成绩等，课程负责人需先进行编辑累加分项后，再进行成绩的录入工作。
2、成绩单打印：
确保成绩已提交后，点击课程左侧操作列的查看按钮[image: ]，点击页面左上角的打印按钮即可。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\444546044\QQ\WinTemp\RichOle\GOEX1F{D}7ZC0TJ_(A9R)AF.png]
[image: ]
3、录入延期申请：
若已错过了成绩录入时间，请点击“成绩录入时间申请”，点击左上角的申请录入延期按钮[image: ]，在弹出的新界面下，点击“显示搜索条件”，输入相应课程及日期等信息提出申请。
[image: ]
4、申请重新录入：
若成绩已提交，且发现成绩整体有问题，需重新录入，可点击“成绩录入状态申请”，点击左上角的申请重新录入按钮[image: ]，在弹出的新界面下，点击“显示搜索条件”，输入相应课程及日期等信息提出申请。
[image: ]

5、成绩修改申请：
若成绩已提交，且发现个别成绩有问题，需申请个别成绩更改，可点击“成绩修改申请”，选择相应开课年度后进行搜索。
点击课程最右侧操作列的铅笔按钮[image: ]，勾选需要更改成绩的学生后，再输入更改后的成绩，确认更改后点击提交。
[image: ]
[image: ]
提交申请后，点击课程右侧列的下载按钮[image: ]，需下载并打印成绩修改申请表，同时需院系主管教学领导签字，加盖院系公章后，送至师生服务中心研究生院窗口等待审批。
[bookmark: _GoBack][image: ]
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