
教师网上录入或导入成绩操作指南 
正方教务系统在使用时是会弹出窗口的，所以请各位老师在打开

浏览器后先确认浏览器的广告拦截功能已经取消，建议使用火狐或者

GOOGLE 浏览器，不建议使用 360 浏览器。 

一、登录 

从学校主页－教学服务－正方教务管理系统 

 

成绩录入需要输入两种密码：登录密码和课程密码，登录密码和

课程密码最好设成不一样（也可以设成一样），如果密码忘了（或新

教师不知道密码）请联系学院的教务员清零，清零后以 000000 登录

系统。 



 
 

 

二、成绩录入 

录入状态： 

1、录入：第一次登录所有的课程都是录入状态 

2、保存：录入了成绩还未提交的状态 

3、提交：成绩录完已提交 

进入后系统会提示录入时间，请务必在规定时间内提交成绩。 



 
 

 

 



 

三、录入系数比例 

1、百分制成绩 

系统默认是录入百分制成绩，录入成绩前先输入系数，系数：平

时＋期末＝100，然后再录入“平时成绩”和“期末成绩”，系统会自

动计算总评成绩。 

如果是缺考、作弊、违纪、取消资格等的学生，可以不录入成绩，

直接在备注选择对应的选项即可。缓考不需要考试录入，由考生自行

在网上申请。 

 

2、等级制成绩 

先把记分制修改成“五级制”，系数：平时＋期末＝100，再把平

时成绩和期末成绩录成一样的等级，总评成绩系统会自动计算。 

等级制请务必以此格式录入或导入：优秀、良好、中等、及格、



不及格。 

 

注：成绩录到一半时，请勿切换记分制，否则将导致未保存数据丢失！ 

四、录入方法 

录入方法分：直接录入和成绩导入两种方式，直接录入就是直接

在平时成绩和期末成绩一栏录入，然后保存，系统会根据系数比例自

动生成总评，然后提交就可以了； 

成绩导入步骤 

１、点击“学生名单下载”，下载一个电子表格，在电子表格中

录入“平时”和“期末”即可 

２、“浏览”：把录好的成绩单上传 

３、 “载入”：载入成功后保存，系统就会根据比例自动生成总

评，最后提交即可，提交时一定要注意“班级名称”一栏必须为空，

否则会弹出错误。 

成绩导入方式如下： 

 

当学生名单较多时下载过程可能会比较慢，请大家耐心等待 



 

成功后弹出以下窗口： 

 

先保存在自己的电脑里，然后录入平时成绩、期末成绩以及备注 

 

备注中只能录入缺考、取消资格、作弊、违规，缓考现由学生在

网上自行申请不需要录入，不能输入其它数据否则数据出错。 

电子表格中的成绩录完后保存，再载入到系统中 

 

 

四、保存、修改和提交成绩 



 

1、清空总评：录入过程中发现录错，先清空总评，再重新录入，

再保存，数据才会更新 

2、保存：成绩没录完可以先点保存，系统也有自动保存功能 

3、提交：成绩录完确认无误可以“提交”，提交时请确认左上角

的班级一栏为空 ，不能一个班一个班的提

交，否则系统会提示“你还有成绩未录入”。 

提交之后将不能再修改只能打印，如确要修改在成绩录入期间可

向学院教务员提出，学院将数据返回即可，如成绩录入已关闭仍需修

改成绩需提交相关表格给教务处审批，具体可联系本学院教务员。 

五、输出和打印成绩分析表及成绩单 

在成绩录入时间内，教师网上提交成绩后，可以“输出打印” 

1、格式三：输出和打印成绩分析表 

2、格式二：输出和打印成绩单 



 

 

六、成绩录入时间截止后打印成绩 

如果过了成绩录入时间，教师打印成绩单和成绩分析表，可通过

另外的模块“信息查询”－“选课情况”来打印 

 

 


