
安庆师范大学教务处 
教学〔2019〕70 号 

各学院、开课单位： 

2018-2019 学年期末考试成绩录入工作即将开始，现将有关

事项通知如下： 

一、成绩录入流程 

 



二、成绩录入相关工作及注意事项 

（一）选课名单查询及删除 

2019 年 7 月 2 日前学生所在学院将本学期休学、退学、死

亡、入伍、出国、支教等特殊情况的学生选课信息发送各开课学

院。2019 年 7月 3 日前，开课学院将本学期休学、退学、死亡、

入伍特殊情况的学生从学生选课名单中删除。进入教务管理系

统，依次点击“选课管理”－“选课课程调整”－“必修课课程

调整（开课学院）”，选择对应教学班，找到相应学生，右击鼠标

选择“删除记录”，将有特殊情况的学生名单从选课中删除。 

（二）特殊情况学生成绩“备注” 

每门课考试前且教师没有录入成绩之前（老师一旦点了保存，

备注就无法再修改，提醒老师在录入成绩前确认选课名单和备注

无问题），开课学院通过教务管理系统将本学期出国、旷考、作

弊、缓考、支教（且未参加课程考核的）学生信息对应填入学生

成绩表 “备注”栏中。依次点击“成绩管理”－“学生免缓缺

处理”－“学生免缓缺处理”，输入学生学号，查询学生相应的

课程，选择对应的“备注”信息并保存。如下图： 



 

（三）成绩录入开放 

本学期期末考试成绩录入开放时间为 2019 年 7月 3 日 12：

00 到 2019 年 7月 10 日 22：00，学院的成绩确认时间为 2019 年

7 月 11 日 17:00 前。 

（四）查询课程密码等情况 

开课学院进入教务管理系统，依次点击“成绩管理”—“网

上成绩录入设置”，右击鼠标选择相应内容进行查询。如下图： 

 

（五）录入成绩查询及确认 

开课学院进入教务管理系统，依次点击“成绩管理”—“成



绩单回收确认”，右击鼠标，选择相应内容进行成绩确认。成绩

为“锁定”状态代表当前成绩未放开录入，“录入”状态代表当

前成绩可录入成绩但还没有录入成绩，“保存”状态代表当前成

绩已录入（或部分录入）但还没有提交进入成绩库，“提交”状

态代表当前成绩已录入并提交入成绩库，需学院审核确认后进入

学生成绩库，成绩必须由教师本人通过教务系统进行提交，只有

教师已经提交的成绩学院才能进行审核确认，请相关学院操作时

注意。 

（六）成绩录入注意事项 

1.成绩录入密码学院通过后台可以查询，教师成绩录入完成

后学院务必确认教师录入的成绩； 

2.成绩务必由教师本人录入、提交； 

3.成绩的“记分制”和“转换制”务必一致，如要是五分制

都必须是五分制，要是百分制都是百分制； 

4.支教学生的考核可采用撰写课程论文、开卷考试的课程可

以进行函授（网络或邮寄试卷）考试、支教结束后回学校参加原

班的集中考试或补缓考等方式进行，由开课学院认定成绩并保留

相关考核材料，成绩由任课教师录入。支教学生没有参加期末相

关考核的，本学期成绩不能录入，由学院教学秘书（教务员）通

过教务管理系统，在成绩表“备注”中输入“支教”，并于下学

期初参加课程缓考，未参加下学期初缓考的课程，成绩记为不及



格； 

5.学生缓考务必是提交过缓考申请的，缓考申请表经教务处

审核同意后，由学生将审核同意后的缓考申请表送交开课学院教

学秘书（教务员）。由开课学院教学秘书（教务员）通过教务管

理系统，在成绩表“备注”中输入“缓考”，缓考学生成绩教师

不能录入内容； 

6.出国学生成绩，由学院教学秘书（教务员）通过教务管理

系统，在成绩表“备注”中输入“出国”，学生成绩教师不能录

入内容。出国学生应在出国交流回校报到后两周内，进行学分认

定，未在规定时间内进行学分认定的未修够学分，必须进行重修。 

7.由学院教学秘书（教务员）通过教务管理系统，在成绩“备

注”中输入“作弊”、“旷考”的学生成绩教师应录入 0分。  

 

 

 

                                          教务处 

                                      2019 年 7 月 2 日 
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