重庆大学城市科技学院

教务处文件
教务处 〔2020〕1号

	


关于做好 2019-2020-1 学期期末成绩登载工作的通知

各教学单位及各位教师：
　　根据学校教学工作安排，2019-2020-1学期网上成绩录入工作已开始，为了确保此项工作的顺利进行，现将有关事宜通知如下：
 一、成绩登载时间
网上成绩录入时间：即日起至2020年1月7日23：59止。
成绩归档时间：2020年1月10日前
二、成绩登载内容
1．课程成绩由平时成绩、实验成绩、期中成绩和期末成绩组成（由任课老师根据实际教学情况进行选择），纯理论教学课程期末成绩比例，平时成绩一般占课程总成绩的30%至40%；含有实践的课程或有大作业的课程，平时成绩一般占课程总成绩的30%至50%，其他特殊情况的可提交说明报开课单位，经开课单位批准并报教务处备案。
2．课程成绩登载流程包括：成绩录入、提交成绩审核至开课单位确认、下载保存并打印《课程成绩单》和《成绩分析表》，以及成绩归档等工作。
原则上，任课教师应在学校规定时间内登载课程成绩。因特殊情况不能按时登载的，应提前书面申请延迟登载成绩，经教学单位、教务处批准后方可延迟登载。

3．任课教师在教务系统中提交正考课程成绩后，如发现有成绩缺漏、错误等情况，须及时向教学开课单位汇报，开课单位教务老师将已提交课程成绩做退回处理后，任课教师应及时进行修改并再次核查与确认，任课教师在提交成绩前，须认真审核，确认无误再提交。

三、成绩审核程序
1．任课教师成绩提交后，需报开课单位审核，开课单位在进行成绩审核时，应确保课程成绩评定有依据，同时呈现合理的区分度。

2．任课教师在期末成绩评阅过程中，如发现评分标准不全面、导致成绩呈现显著偏态分布，可向开课单位提出书面申请，经教学开课单位主管教学院长审核同意后，通过修改评分细则等方式在成绩录入截止时间前进行纠正，并在课程成绩分析报告中加以说明。
3．开课单位将成绩报教务处审核后即可公布成绩，成绩公布后，开课单位和学生所在单位应密切关注所有课程教学班级成绩的分布形态，发现问题须及时处理。

四、成绩登载方法
详见《附件一》。
五、成绩归档及其他注意事项

打印成绩前要保证本机电脑中安装有Office的EXCEL办公软件，并在打印时可根据需要，适当调整打印的边距，保证显示的成绩单清晰、完整。
成绩提交后打印成绩单及成绩分析表一式三份，在成绩单上签字、开课院系盖章，一份存试卷袋中，二份交开课院系，开课院系将成绩单统一收齐后一份交教务处存档。

成绩录入是一项非常重要的工作，各单位必须高度重视，要求教师本着认真负责的态度、一丝不苟的精神，准确、及时的将成绩录入教务管理系统,
遇特殊情况及时与开课单位或教务处沟通。

未尽事宜可与教务处联系，联系人：高老师，联系电话023-49480155

特此通知  
附件一：成绩登载方法
                   重庆大学城市科技学院教务处

2020年1月2日
重庆大学城市科技学院成绩登载流程（强智系统）
1、 登录学院主页www.cqucc.com.cn
2、 登录新教务系统
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3、 登录新教务系统，输入工号，密码，验证码，点击【登录】
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注：用户名即教职工号，默认密码与教职工号一致，若密码遗忘或登录不进去，请联系二级学院教学秘书。
4、 进入系统，点击“切换教师端”
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5、 点击“成绩登载分册”
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六、选择“学生成绩录入”，根据活动名称，点击“进入”，即可进入课程列表操作界面
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七、选择课程，点击【录入】，进入成绩录入设置页面
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八、设置成绩录入方式

1.录入方式默认为分数方式，可切换选择五级制录入方式
2.如果默认选择分数方式，需要设置各项成绩比例，成绩设置总比例必须为100，否则会报错

3.点击【设置】按钮，进入成绩录入界面
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一般情况下理论类课录入成绩是百分制，实践类课程是五级制，具体需根据该课程教学大纲的要求进行判定。
九、录入成绩
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注：1.系统默认2分钟会自动保存一次成绩

2.录入过程中可随时点击保存按钮保存成绩

3.成绩录入完毕，点击送审按钮，审核通过后，学生方可查询成绩

4.可选择导入方式录入成绩，下载模板，使用excel录入成绩，成绩录入完毕，再导入成绩
十、成绩送审

1.成绩录入完毕保存成绩后，点击【送审】按钮，系统提示“您确认送审成绩”

2.确认送审后，自动进入选择送审人界面，选择送审人（一般为开课单位教务人员），点击【送审】按钮
3.在课程列表页面点击“审核记录”，可查看审核记录的情况
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十一、打印成绩单

成绩提交后，即可打印成绩单和成绩分析表
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打印成绩分析表与打印成绩单一样操作
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成绩单式样：
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成绩分析表式样：
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成绩单、成绩分析表、一式三份存档开课单位教学秘书处。
