关于报送2012-2013学年度上学期本科课程成绩的通知
各本科教学单位： 
为了使我校本科生在校园网上能及时查到本人的成绩，请任课教师按规定时间在网上录入、提交成绩，并打印签名后交开课学院（部）教学秘书存档。
一、成绩录入准备阶段

各本科教学单位教学秘书将课程成绩录入密码发给任课教师。获取课程成绩录入密码的操作方法：登录正方教学管理系统客户端，进入[成绩管理]→[网上成绩录入设置]。选择好学年学期等条件后，在当前窗口点击鼠标右键，选择[当前显示的记录密码输出]。

二、成绩录入时间 

成绩录入系统开放时间为2012年12月31日—2013年01月25日，请任课教师在该课程考核后7天内提交成绩。
三、成绩单的打印、报送和存档
1. 任课教师打印成绩单一式三份（需由本人及系主任签名并加盖单位公章），一份装入试卷袋，一份由开课学院（部）存档，一份由学院统一交教务处成绩档案室存档。

2. 教学秘书收到成绩单后在成绩管理系统中进行成绩单回收确认。成绩提交后，学生可以通过校园网登录系统查询成绩。

3. 报送教务处存档的成绩单，请按系统中[成绩管理]→[成绩单回收确认]→按选课课号排序后打印出的课程清单排序整理并加盖学院公章，于下学期开学后两周内交教务处。
四、特别提示

1. 成绩录入工作必须严肃认真，任课教师在提交成绩前请按成绩系统学生名单仔细核对学生成绩，做到成绩录入准确无误，成绩一旦提交教师本人无法更正。
2. 录入成绩前须设置好成绩构成比例，成绩构成比例参照教学大纲或按开课学院的统一规定设定，系统默认为平时成绩和期末成绩各占50%。以往出现个别教师将平时成绩比例设为0%而不考虑学生平时学习情况的做法是不符合课程考核管理规定的；也有个别教师给出“实验成绩”等不符合课程考核管理规定的成绩构成项，这类情况必须纠正。
3. 提交成绩前先点击“保存”按钮，由系统自动生成总评成绩，核查无误后再提交。如果发现成绩录入有错漏或总评成绩计算错误，可以点击“清空总评”按钮，更正后点击“保存”按钮重新生成总评成绩。
附件1：广东外语外贸大学教学管理系统教师网上录入成绩指南

附件2：广东外语外贸大学教学管理系统外聘教师网上录入成绩指南
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附件1
广东外语外贸大学教学管理系统教师网上录入成绩指南

1.登陆广东外语外贸大学主页面上方的【数字广外】
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2.进入系统门户首页，在首页页面中点击【教务管理】
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3.点击【成绩录入】
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4.选中所任课程：
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5.输入课程密码(由学院教学秘书发放)：
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6.按“确定”按钮，经过2次“信息提醒”窗口后，进入学生成绩录入界面。
（1）如图在红色箭头指示处设置平时成绩、期末成绩、实验成绩的比例。要求 平时+期末=100%，其他成绩的比例设为“0%”。
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（2）核对学生名单，如发现选课名单与成绩录入名单不一致时，及时与学院教学秘书联系。

（3）输入平时成绩、期末成绩。缺考学生录入平时成绩，在备注栏选择“缺考”；学生因缺课超过总学时1/3者而不予参加考试者，在备注栏选择“取消资格”；学生因考试（考查）违纪或作弊的在备注栏选择“违规”。
（4）点击“保存”，系统自动生成总评成绩。
（5）检查各栏成绩，核对总评成绩。如果发现成绩录入有错漏或总评成绩计算错误，可以点击“清空总评”按钮，更正后点击“保存”按钮重新生成总评成绩。
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7.成绩录入后，点击“保存”按钮可暂存已录入的成绩数据，重新登录也可更改录入的成绩；点击“提交”按钮则成绩录入工作完成，不能再更改成绩。
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8.当提交成绩之后，可以再次选择这个教学班，点击右下角的“输出打印”，
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在弹出的页面中鼠标点击“打印”按钮显示成绩单报表（如果没显示出来，则需选勾上“如果窗口被屏蔽打上钩再打印”选项），然后在成绩单报表窗口选择“文件”——“打印”，打印成绩单。为了达到较好的打印效果，可以先进行“打印预览”，调整比例到合适后再打印。
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9.成绩提交后还可以在“信息查询－选课情况”中查看、打印、输出成绩。 
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附件2
广东外语外贸大学教学管理系统外聘教师网上录入成绩指南

1.登录广东外语外贸大学主页面下方的【党政机关】，双击教务处
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或点击[教育教学]-[本科教育]进入教务处网站

[image: image13.png]~[B[4]x]|[P s=e= 5 -

BIESEABATER X | & S ENMIEASESIS | 6 htp/foamailgdufs.edu... | | B -8 -0 & - mEe) - 229+ IH0)- @~ 7

= R S FhAE B B B R

Ftpitn¥r¥

‘GUANGOONG UNIVERSITY OF FOREIGN STUDIES 2

SEER  BFrh NGRS BERE FEHER WESE REsl EBE HERAR AAREE ke

AR - P - s - ElREE - k48 - BRRE - Batl - 5FEEm
o IO | ST B2

» FER: BaEmRb SRR EEmARSE TR 20-1z0s
IR BRSNEFHRRFT: FRIDFRRER. . 2011-12-09
» {EERHR: SANESRAIRIRATE ST 2011-12-13
» HRF: FRIEMETSMRRER) AR EAERL 2011-12-09
» ARFl: BRINIFIREFT: FRIDFRBRR . 2011712709
» FEAEHR: AMERMETIMY “ERBEMAE. . 2011-12-18
» ARRL: [N ERUERBE T AT 2011-12-13
» REHEHER: ESIAAFERBETH. . 20112018 EEERE:
» iR AN ERUERBEMAELIAF AR, 2011-12-13 AFR 128128 1 | SSCIEAKR
» RER: N ESUERIE ooti-ipry | B BUBKEEE  ERSUMESRTE.
= RS 52

L

P SNEAFAE: 2 TR BIRAR 2011-12-14 R ONE
» FUEFHERIEER 2011-12-12 s
» EF oo FEE I BEFET . 2011-12-12 ® smar
» T2 R BIIAN 2011-12-12 9
-
» IO NEF B A AR AR 2011-12-12 s
» 20iete 4 GRS/ SEHHHISEIL ( a0ti-12-08 S HaAL
e | HENX BE  ESNBANIAF S F IR0 EER 2011-12-03 3

AEMMHEZEAZAIEI2S 510420 GEAR) | REHHER R EE AT 510008 FEHE)
©2011 GDUFS| BICPE061064645| 24: (020) 36207878 | {R&eiE  (020) 36206999 | Kkl ]| Pl SERA L

@ Internet | P 23 7a - ®100% -
14555

2011/12/14




2.双击网页页面右侧的[教务管理系统]
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3.双击正方本科教务管理系统IP：http://jw.gdufs.edu.cn/gdufs.aspx
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4.进入正方本科教务管理系统页面：（录入教务管理系统密码）
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5.点击【成绩录入】
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6.选中所任课程：
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7.输入课程密码(由教务处考务科李老师发放)：
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8．按“确定”按钮，经过2次“信息提醒”窗口后，进入学生成绩录入界面。

（1）设置平时成绩、期末成绩、实验成绩的比例。要求 平时+期末=100%，其他成绩的比例设为“0%”。
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（2）核对学生名单，如发现选课名单与成绩录入名单不一致时，及时与学院教学秘书联系。

（3）输入平时成绩、期末成绩。缺考学生录入平时成绩，在备注栏选择“缺考”；学生因缺课超过总学时1/3者而不予参加考试者，在备注栏选择“取消资格”；学生因考试（考查）违纪或作弊的在备注栏选择“违规”。
（4）点击“保存”，系统自动生成总评成绩。
（5）检查各栏成绩，核对总评成绩，如果发现成绩录入有错漏或总评成绩计算错误，可以点击“清空总评”按钮，更正后点击“保存”按钮重新生成总评成绩。
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9．成绩录入后，点击“保存”按钮可暂存成绩数据，待日后再核对录入；点击“提交”按钮则成绩录入工作完成，以后不能再更改成绩。
[image: image22.png]] [ ] [ ] 2

[ &
| w9 I
[

] | ] i ] 28

. WRAEHETHRAER R ARG, FRECTRU LR





10．当提交成绩之后，可以再次选择这个教学班，点击右下角的“输出打印”，
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在弹出的页面中鼠标点击“打印”按钮显示成绩单报表（如果没显示出来，则需选勾上“如果窗口被屏蔽打上钩再打印”选项），然后在成绩单报表窗口选择“文件”——“打印”，打印成绩单。为了达到较好的打印效果，可以先进行“打印预览”，调整比例到合适后再打印。
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11．成绩提交后还可以在“信息查询－选课情况”中查看、打印、输出成绩。 
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保留空白，打印整个教学班。





保留空白，打印整个教学班。








