关于2012-2013学年第一学期教师网上录入成绩的通知
为了规范教师能及时准确地网上录入成绩，确保教学运行工作的顺利进行，教务处特制定教师网上录入成绩的通知。
1、 录入方法：

教师进入个人系统，进行网上成绩录入，录入完毕后，保存，提交，提交后不可以修改。

教师在放假前必须确保自己的账户和密码正确，能正常使用系统；密码错误者请及时到所在教学单位教务秘书处修改。
2、 选修课、重修课成绩的录入原则上是在期末结束之前完成。

3、 本学期教师网上录入成绩的截止日期为2013年2月21日
4、 教师个人系统出现问题，请教师咨询各教学单位教务秘书或者致电教务处教学运行科。
教务处运行科
2013-1-4
附件：吉林艺术学院教师考试成绩录入规程

吉林艺术学院教师考试成绩录入规程
1、教师在录入成绩前请到课程所归属的教学单位打印《课程成绩等分表》，进入个人账户后核对名单，如有不符请与教务秘书联系；

2、教师录入成绩时，根据实际成绩选择正常成绩录入和重修成绩录入；

3、教师在录入成绩时，根据课程性质，更改“成绩类型设置”按要求录入成绩；

（1）公共必修课、专业必修课：分数（默认），包括平时成绩、期末成绩及总成绩；

（2）体育必修课、形势政策必修课、大学生就业指导课：只录入总成绩，将总成绩类型更改为“等级类型”；

（3）选修课：只录入总成绩，将总成绩类型更改为“等级类型”； 选修课程要将不及格学生删除（将左侧复选框打上对号，然后点击删除）；

（4）重修课的录入方法与（1）或（2）相同。
4、正确录入学生的考试状态，如取消、缺考、缓考、违纪等；

5、录入成绩实行实分制，不进行四舍五入，确保与卷面分数一致；

6、成绩提交前先要保存，然后进行检查确保无误后提交；提交后的成绩教师只能浏览不能修改，如分数确有问题请与教务处教学运行科联系，进行成绩改报；

7、提交后的成绩改报严格按照《吉林艺术学院考试成绩录入与管理规定》执行；

8、任课教师因成绩漏上等原因造成的教学事故按照《吉林艺术学院教学事故认定及处理办法》执行。
