
教务系统（师生端）成绩录入（新版）操作说明
功能简述：

1.教师线上进行过程考核成绩的录入，在期末考试之前能够提交各项过程考核成绩且学生可查看。

2.提供各项过程考核成绩单的线上打印。

3.提供总评成绩册及成绩分析单的线上打印。

教师工作流程：

1.开课期间→进入【成绩录入（新版）】→【添加过程考核项目并设置比例】→【逐项录入过程考

核成绩】

2.期末考试前一周 → 逐项录入或利用模板导入过程考核成绩 （提交之后学生端可见）

3.期末考试之后 → 进入【成绩录入（新版）】→ 【期末考试成绩录入】

注：如有免听学生，开课单位教务管理人员应在教师开始成绩录入工作之前，在教务系统中将该生

的该门课做上免听标记，教师以 0分录入该生各项过程考核成绩即可，该生过程考核成绩将不参与成

绩计算。

操作说明(过程演示)：

一、登录教务系统（师生端），在【个人服务】---【成绩录入（新版）】界面进行操作。

进入【成绩录入（新版）】界面可看到当学期教师的所有教学班信息，操作部分有三个步骤：

“设置过程考核项目”、“过程考核成绩录入”、“期末考试成绩录入”。



二、进入“设置过程考核项目”操作，添加过程考核项目并设置比例。

首先添加过程考核项目，可添加多项，然后设置相应比例（以下为演示案例），勾选相应项目，点击

“添加”按钮

在超星学习通开展在线教学的课堂，超星平台应有三项以上过程考核成绩，教务系统中可只添加“在

线课程过程考核总评”一项，系数设置为 100%，录入一项过程考核总评成绩即可。



设置比例，点击“保存”按钮

三、录入过程考核成绩

过程考核项目成绩录入可以选择【手工录入】或【模板导入】两种方式，录入和导入成绩均保留

到小数点后一位。

（一）人工录入方式：点击“过程考核成绩录入”

选择录入项目、成绩类型、考核时间。同一项目有多次考核成绩的，可填写多次日期进行录入。

例如：该教学班过程考核成绩包含 3次“平时作业”，录入时可在“平时作业”的项目下，选择作业

日期录入三次成绩，系统在总评分数时会直接计算该项目的平均分。成绩一律按照百分制录入，无需

自行折算。



已录入的各项过程考核成绩，可在“已录入成绩”菜单下查看。录入状态下的成绩可以编辑修改，

也可以一键删除该项目所有成绩。

（二）模板导入项目成绩

首先下载导入模板，在模板中添加项目成绩。（请直接用浏览器下载，不要用迅雷下载）



在模板中录入学生该项过程考核项目的成绩

有多项成绩就需要复制多个模板，分别录入成绩后逐项导入

成绩录入模板完成之后，进行导入。选择相应的过程考核项目

已录入或导入的成绩可在“已录入成绩”菜单查看。“录入”状态的成绩可以编辑也可以删除。

检查无误后，可勾选批量提交。



提交之后，学生端可查看，不可修改。“已提交”状态的成绩，可以查看和打印。

四、过程考核成绩提交之后，进入“期末考试成绩录入”菜单。



设置期末考试分数底线，设置过程考核与期末成绩比例

比例保存之后，系统根据比例自动计算过程考核的总评成绩，教师在录入期末成绩时可在同一界

面看到学生的过程考核总评成绩，如下：

五、期末考试成绩录入完成，系统自动生成总评成绩，期末考试成绩低于最低分数底线，系统自动

将期末成绩记为总评成绩。



六、如需提前提交毕业生的期末成绩，可先行录入个别毕业生成绩，非毕业班学生成绩为空，点击

“部分提交”。待全班期末成绩都完成统计后，再录入相应成绩，提交即可。

七、成绩录入完成可导出和打印成绩单报表。

成绩提交之后，学生端可查看总评成绩，各项成绩均不可再修改。

全部成绩提交完成，成绩录入所有菜单均隐藏，教师可“查看”成绩，“打印成绩单”和打印《质量

分析单》。




