厦城职院教〔2014〕 号

关于录入2013-2014学年第二学期
课程成绩的通知
各有关部门及任课老师：

本学期已进入下半学期，现将有关课程成绩录入工作的几点事项说明如下：

1、 课程成绩录入时间

（一）毕业班：即日起至5月25日止；

（二）非毕业班：即日起至7月3日止。

逾期将关闭教务管理系统，不能录入成绩。

2、 成绩录入用户管理

（一）原则上，课程的授课老师即是课程考试成绩录入的责任人，授课老师的用户名和密码即是成绩录入的用户名和密码。

（二）2014届毕业顶岗实习成绩录入用户名（教务处主页）由教务处指定。用户名及初始密码共同使用，由各系部指定专人统一修改并妥善管理，不要随意转发。

毕业作业（设计）成绩录入用户名（综合教务管理系统）为各系部教学秘书的用户名。

各系务必重视2014届毕业顶岗实习成绩录入工作，做好成绩录入用户的管理，统筹安排，精心组织，保证在规定时间内完成。
（三）如果同一个班同一门课程由两位或以上老师共同授课的，该门课程成绩由授课老师们共同商定，由教务系统指定的用户和密码统一录入。

（四）旅游系、人艺系、教育系、外语系13级《计算机应用基础》课程要参加全国计算机等级考试，待等级考试成绩公布后，由电子系计算机基础教研室负责录入成绩。

13级、12级《体育》由体育部负责录入成绩。

13级《职业生涯与发展规划》和各级《形势与政策》由思政部负责录入成绩。

13级《军训》由学生处负责录入成绩。

（五）本学期课程与成绩录入用户密码一览表将以邮件形式另文下发，各部门及时通知任课老师上网登陆更改密码并妥善保管。如果发现系统分配的成绩录入用户与实际授课老师有出入的，请及时以电子邮件形式反馈到教务处邮箱。

3、 2014届毕业顶岗实习成绩录入方式
毕业顶岗实习成绩录入分两大模块：

（一）教务处主页录入毕业顶岗实习总评成绩

1.毕业顶岗实习总评成绩：30%校内指导老师评分、30%校外指导老师评分和40%毕业作业成绩三部分成绩综合而成，按五个等级录入，即：优秀、良好、中等、及格、不及格。

2．毕业顶岗实习总评成绩录入参照第四部分“课程成绩录入方式”操作。

（二）综合教务管理系统录入毕业作业（设计）成绩

1．毕业作业（设计）成绩按五个等级录入，即：优秀、良好、中等、及格、不及格。

2．录入方式
（1）登陆教务处主页，进入“下载中心”->“软件下载”,下载安装“综合教务管理系统”软件。

（2）在“开始”菜单中找到“高校综合教务管理系统”，点击“教务管理”进行登录，登录用户为系教学秘书用户名，如图1所示。
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图1

（3）点击菜单栏中“实践”-> “毕业论文（设计）管理”，如图2所示。
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图2

（4）在“毕业论文（设计）管理”中录入“毕业论文（设计）题目”、“论文成绩”和“指导教师”等信息，点击保存，如图3所示。
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4、 课程成绩录入方式

（一）学院教务处主页输入用户密码登录。
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（二）进入教学管理中心后点击成绩管理。
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（三）在弹出的下拉框中选择教师成绩录入。
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（四）选择录入成绩的方式。
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（五）选择百分制时，平时成绩和期末成绩录入好后，设好平时成绩比重，并在后面的是否合并计算成绩的方框中点击，方框中出现√后保存。
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（点击方框后出现√[image: image9.png]REaIHTRE




）

注意：教师必须填写正确的考试状态。考试状态分为四种：正常、作弊、缺考和不需修读。其中，不需修读是指学生退学、休学、赴台一年期研修生等学籍异动。

（六）全部处理完后保存，返回成绩管理页面提交即可。

（七）提交后方可打印成绩。
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（八）其他方式录入成绩时只要在总评成绩中选相应的成绩项即可。

PS：公共选修课成绩录入点击选课成绩管理，其余步骤同上。
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5、 工作要求

（一）各部门及任课老师要高度重视，尽职尽责、公平公正、保质保量、按时准确地做好各门课程成绩的录入工作。

（二）课程平时成绩不及格的，不能参加期末考试，不能录入成绩。平时成绩要按照开课计划中规定的比例折算成综合成绩，课程综合成绩经任课老师确认提交后，无法修改。

（三）如果发现成绩录入错误需修改的，任课老师必须办理成绩修改申请手续，填写《高职课程成绩修改申请表》，经所在部门及教务处同意后，方可由工作人员在教务系统更正。

教务处电话：5909010（学籍管理）、5909076（技术维护）

                                             教务处

                              2014年5月16日
	主题词：教育  课程  成绩录入  通知  

	厦门城市职业学院教务处                2014年5月16日印发
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