
华南农业大学成绩录入操作手册

一、成绩录入流程

1.登录新教务系统，进入首页。

2.点击学生成绩→成绩录入，进入成绩录入页面。

3．选择需要录入的教学班，选择【正常教学班成绩录入】或【提前批次成绩录

入】，点击确定进入录入成绩录入页面。

【提前批次成绩录入】可单独为个别紧急需要出具成绩的学生（如毕业班学生）

录入成绩，请慎重使用。

注：录入状态【锁定】为不可录状态，【录入】为可录状态，【保存】为已保存可



修改状态，【提交】为已经提交生效状态。

4.进入菜单，首先可以按照下图所示，修改分项比例和录入级制，点击确认调整

生效。完成后可以点击橙色条展开或收缩。

5.下图即是成绩录入菜单，可以点击左上角转换总评成绩。直接录入学生相应的

分项以及成绩即可，如果存在违纪、作弊、缺考、取消考试资格等情况，在备注

里面备注即可。

注：成绩分项的各个分项的和需要等于 100％。

如果录完成绩要改变比例，会清空原来的成绩，请谨慎操作。



6.如果成绩录入的学生较多，可以点击“下载模板”，填完表格后导入。



7.导入时选择“追加”和“覆盖”，追加为只导入未录的记录，覆盖为所有记录

替代为模板中的记录。特别是页面已保存成绩的情况请谨慎操作。

8.录入期间系统会自动保存成绩，保存方案由任课老师自行选择。提交成绩之前

请核查，提交后无法修改，如需申请重录或者修改，请参考第二点。



9.提交成绩后，才可打印试卷分析表等。

二、成绩缓录申请

1.功能路径：学生成绩-成绩缓录申请

如因特殊原因无法按时录入成绩，教师应于录入截止时间前提交【成绩缓录申请】。必

修课推迟录入成绩将影响学生补考工作，请慎重申请。

2. 查询出本人承担的教学班成绩录入任务，选择需要缓录的记录，点击申请。



3. 填写“申请理由”，期望延迟的“开始时间”和“结束时间”范围，上传附件。点击

“提交”即可，如果暂不提交可以点击“保存”。

申请成绩缓录的课程，原则上应在新学期开学两周内完成成绩录入工作。

4. 提交申请后，可以查看申请记录，也可点击“流程跟踪”查看审核流程，审核通过

后生效。



5. 如果需要删除审核消息，需要在还未审核的状态下，先点“撤销申请”，撤回申请后

方可点击“删除”按钮，删除申请信息。



三、成绩修改和重录申请

（一） 成绩修改申请

1. 成绩修改申请，学生成绩-成绩修改申请

2.找到需求修改成绩的教学班，点击申请

进入到修改页面，修改需修改的学生成绩，填写修改原因，上传附件相关电子版，

提交审核。



点击待审核，可以看到审核节点和状态，审核后成绩即可生效。



（二）成绩重录申请

注：如果成绩超过 5人（含 5人）出现错误，则必须申请成绩重新录入。

1.点击学生成绩-成绩重录申请，查看可申请教学班

2.点击申请，申请成绩返回。需要选择返回的内容和填写申请理由。

3.点击待审核状态，可以查看审核流程和审核人。

填写上传《华南农业大学更改学生考核成绩审批表（恢复录入状态）》表格，加

盖公章交给教务员审核并存档。



审核完返回到保存状态，可修改再次提交。


