
成绩录入及成绩单打印步骤

第一步：打开教务处网站，点击用户登录，点击教师登录。
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第二步：输入工号、密码，验证码。
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第三步：点击“成绩录入”， “录入学生成绩”， “分课程按上课班级录入成绩”
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第四步：选择学年学期，点击“检索”，点击“录入”。教师任课班级较多时检索较慢，请稍等。
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第五步：录入学生成绩，末考为必填项目，不填不会生成综合成绩。超过录成绩时限，成绩栏变成灰色，不允许填写。如需核对，可暂存成绩。检查无误后，方可提交成绩。
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第六步：打印成绩单，查看“学生成绩”，原始成绩，打印。考试课、考查课按“分课程按行政班级”打印，选修课按“分课程按上课班级” 打印。成绩单均打印原始成绩。
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第七步：录入成绩教师在“教师签名”处签字（盖章），教研室主任在“审核人签字”处签字（盖章），并加院系（部）公章。
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