附件.
网上成绩录入有关事项的操作说明

根据学校安排，本学期期末集中考试定于2014年6月19日至6月27日进行。为规范成绩管理，现将成绩录入有关事项的操作说明如下：

一、期末各门课程考试及重修课程考试结束三天内（四统一课程可在五天内），由任课教师将成绩录入教务管理系统并完成提交（系统无自动提交成绩功能，须由教师本人提交）。本学期教务管理系统成绩录入权限将于6月30日24时关闭。在服务器正常运行的情况下，因教师个人原因未能完成成绩登录或录入成绩错误造成的影响及后果由教师本人承担。

二、网上成绩录入程序

1．登陆：校外：点击浙科院主页（http://www.zust.edu.cn/→教务系统) ；校内：http://172.16.12.2（3或4）。选择身份为教师，输入用户名称（即职工号）和用户口令，进入“浙江科技学院教务管理系统”。

2．成绩录入：点击成绩录入栏选择课程，输入该课程成绩录入密码，进入成绩录入界面。在右上角选择记分制（百分制或五级记分制），在左上角设置课程的平时、期中、期末、实验成绩的比例（如只录入期末成绩，则在平时成绩比例中设0，期中成绩比例中设0，期末成绩中设100，实验成绩中设0，以此类推），成绩录入完成后，点击页面下中的保存，系统即会根据以上比例设置的情况自动计算生成学生的总评成绩 (每进行一次保存操作,系统都会自动计算生成一次总评成绩)。

3．成绩备注：为使生成的总评成绩及统计信息正确，对于特殊情况（缓考、旷考、作弊及取消考试资格等）的成绩录入应当在备注栏中注明（在备注栏的下拉框中进行选择）。

缓考学生的成绩，除应在备注栏中予以注明外，所有占总评成绩比例的各类成绩务必要在期末成绩录入时录入系统，否则系统将会生成错误的总评成绩。

4．常见异常情况处理：成绩录入时若进入不了成绩录入界面，或在打印成绩时点击打印按钮无反应，请按住Ctrl键不放，再点击相应按钮。
5．提交、打印：确认保存的成绩无误后请务必按提交键（系统现无自动提交功能），提交后的成绩打印请按以下步骤进行：点击信息查询下的选课情况栏，在出现的界面上选择相应的学年、学期和上课信息后显示相应教学班的名单，点击输出成绩名单生成成绩单，点击打印默认为格式二，生成成绩表（Excel格式），将该表以A4格式按教学班打印（弹出对话框为空，不进行行政班选择），并在相应签章栏签字。

若在成绩录入过程中发现问题，请及时向各学院（部）教务员或教务处提出，以便及时解决。教务处联系人：黄伯西、应卫平（电话：85070121，85070230）。
6．其他：为缓解期末高峰时系统的紧张状况，教师打印并上交书面成绩的期限延后至下学期开学第一周。任课教师可在下学期开学一周内将期末成绩单交本学院（部）教务员。
三．开课学院在收齐本院（部）所有课程的期末考试及补考、重修成绩单后，应及时整理，按要求装订成册，存本院（部）备查。

浙江科技学院教务处                2014年5月28日印发
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