
教师成绩录入及教务秘书成绩审核操作规程

一、  考试前，学生须将由院（部）审批同意的“缓考申请表”送至教务部课程与考试科，由课程与考试科为学生做缓考标注。否则学生不能参加缓考。
　　二、 任课教师录入教学班学生成绩（成绩录入操作方法）
各门课程的缓考标注完成后，任课教师即可按以下步骤录入学生成绩：
　　1. 过程化考核试点课程的任课教师请登陆http://cjlr.suda.edu.cn,点击“过程化考核试点课程成绩录入”录入成绩，确认无误后，点击“确定上报成绩”按钮，将成绩提交至正方教务管理系统。成绩一旦上报，就无法再次修改。

2.未列入过程化考核试点课程的任课教师请登录http://jsyd.suda.edu.cn， 在录入成绩前，请根据课程教学及考核要求，在左上方框内科学、合理地设置“成绩比率”。系统默认的课程成绩比率为：平时成绩10%（含考勤、作业等），期中成绩20%，期末成绩70%(含实验/上机等)。
温馨提示：教师选择教学班后，若不出现录入密码界面或输入密码后不出现输成绩的界面窗口，可按下Ctrl键的同时按鼠标解决。
　　以上设置完毕后，即可进行成绩录入。对于期中缺考学生，期中成绩按“0”分录入；对于期末缺考学生，录入期末成绩时，务请选中下拉框中的“缺考”，作“缺考”标记；已有缓考标记的学生不需录入成绩。所有成绩录入经检查无误后，请点击“保存”按纽，再点击“提交”按钮进行成绩提交。
　　温馨提示：点击“提交”按纽后，成绩不能更改，只能输出打印，因此点击前，务请确认是否正确录入了所有学生的成绩。
　　3.成绩表打印和报送：成绩提交后，系统会自动弹出打印成绩的对话框，教师只需点击“打印”按钮（以系统默认格式（二）），即可输出学生成绩表。成绩表打印并签名后，请连同学生试卷等材料一并交开课学院（部）教务秘书进行成绩审核。成绩表的教师签名必须与教务管理系统中该门课程的任课教师为同一人。

温馨提示：为使成绩录入工作顺畅进行，教师请尽量在校内登录学校主页进入教师园地录成绩；在保存和提交成绩时，如系统长时间无反应，请选择非高峰时段再操作。
　　三、教务秘书对教师录入成绩进行审核及“成绩单确认”操作
任课教师录入并提交的成绩在系统中只是保存在成绩临时库中，教务秘书必须及时对教师提交的成绩进行核对，并在成绩管理菜单中执行“当条选中记录已交成绩单确认”的操作，方能保证学生在“学生园地”中及时查询到所学课程的成绩。
教务秘书成绩审核和成绩单确认工作操作方法如下：对照教师签名的成绩表、学生考卷等，按“成绩管理→成绩单回收确认→查看当前记录成绩（选择“录入状态”为“提交”的课程后，点击右键）”的路径，逐门逐人核对教师已提交的成绩；核对完毕，请选中该课程击右键，点击“当条选中记录已交成绩单确认”，完成学生成绩网上审核、确认工作。
教务秘书审核、确认成绩单过程中，如发现教师录入、提交的成绩有错录、漏录等，须按以下规定先申请、再修改：请任课教师在原上报纸质成绩表的修改处签名，并由教务秘书填写《苏州大学本科生成绩修改审批表》（按“教务部主页→在线服务→教学运行处→课程与考试科”路径下载）后，将两份材料和试卷复印件一并报教务部教学运行处课程与考试科审批，再由教务部专人进行成绩修改。
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