教师成绩录入操作指引

本指引的图片有缩放，建议放大视图页面到200%查看

1.登录系统

登录教务系统：https://jw.gdsty.cn/ 登录界面如图1所示
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图1

2.进入成绩录入活动

进入如图2-1、2-2、2-3所示主页面，点击【学生成绩录入】-【进入】，会列出本学期授课的所有教学班级，点击【录入】
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                                               图2-1
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 图2-2
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                                               图2-3
3.录入成绩

各任课教师按照各教研室指定的课程标准/课程考核方案（如不清楚请自行联系教研室主任），对课程的平时成绩、期末成绩比例进行选择【设置】后，进入如图3所示界面开始录入学生成绩。
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                                            图3
4.录入成绩
录入方式有以下两种：
成绩录入方式一：手动录入，则在对应的输入框一一输入分数即可。如果学生存在缺考、舞弊、取消考试资格等特殊情况，务必在成绩标志的下拉框选择对应的成绩标识。成绩录入完成后，点击【保存】弹出提示框后，点击【确定】，如下图4-1。
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图4-1
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成绩录入方式二：使用excel录入后，再导入成绩。点击左上角的【导入成绩】，下载该班级的成绩录入数据导入模板，如图4-2。在excel录入完成后，再点击【选择文件】-【导入数据】，（导入时可选择覆盖导入或追加导入），提示成绩信息导入成功即可，如图4-2、图4-3所示。

                                   图4-2

                                             图4-2
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                                       图4-3

5.送审成绩

成绩录入保存完毕后，先点击【送审】按钮，会弹出提示框，然后点击【确定】如图5-1所示，再弹出审核人选择框后，

选择开课学院教学管理员或指定负责人为审核人，点击【送审】，如图5-1、5-2所示。提示送审成功，则成绩录入完成。

[image: image9.png](WS 630220 WEEE: BLIOUEY RS RN SRR

)

RS 5B | THEMSS Beasok | AR R | SR

(oo | = [Ree—

siz60101
siz0i02
siczmneon0s
siczmneoi0s
sizmteois
si0e0106
siz080107
siczmnaoie
Erenrery
sizmeorio
stz
sizeonz
sizseons
siczmneone
sizmneons
sizmneons
sizeon7
sizsonis
sizmeona

PRI

01
o
n

et
e

e
e
s
N

Ewe
s

e
e

o meas  sos  awns
® 3 n =
™ & “ =
0 ) “ =
) ® & =
o ) & =
a b © =
@ b =

www.gdsty.cn:8080 B7:

2 ® = =
o o w =
a b © =
a2 & =
0 w & =

VS
sy
Bserss)
s
s
s
sy
sy
awess)
s
s
sy
sy
Bmweess)
sy
s
T
sy
Bmwerss)
ey

mmszoc0sRDR

s
01127 13848
01127 13848
01127 14023
91127 10z
91127 140z
191127 14023
01127 14023
201127 14023
91127 10z
1127 140z
191127 14023
01127 14023
101127 14023
001127 10z
91127 10z
1127 14023
001127 14023
01127 14023
01127 140z




图5-1
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图5-2

注意：开课部门教学管理员审核通过后，在成绩录入时间截止内，若要修改成绩，请把课程名称、上课班级年级、课程

老师名字告诉开课部门教学管理员，直接对成绩进行撤销并修改，再次送审；若在成绩录入截止时间以外修改的请按照

修改学生成绩相关指引另行申请和操作。
6.查看和打印成绩

成绩录入完成进入下图界面，点击【审核记录】可以查询审核进度，下载成绩单请点击【查看】，选择第三种成绩单类型【导出课程成绩单】（请勿选择其他成绩单类型），如下图，考试课还需要【导出课考核试卷分析表（教学班）】，分别双面打印2份，由教师签名、教研室主任分别签名，统一提交给开课学院的教学管理员，录入成绩时间截止后，不可再打印成绩单。
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