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1.1 设置“综合成绩构成”

录入课程成绩前，须先设
置该课程的“综合成绩构
成”，否则将无法录入成
绩。

#操作位置：
首页/教师应用--成绩录入
-- 设置课程 →综合成绩
构成



1.1 设置“综合成绩构成”

#操作步骤：

1. 选择需要进行设置的课程教学班；

2. 设置综合成绩、各项平时成绩和

期末成绩的评定方式及占比。

（我校成绩评定方式包括百分制、五级

制和二级制，原则上综合成绩、各项平

时成绩和期末成绩应采用同一评定方式）

3. 点击下拉箭头确认。

（下拉为确认，上拉可针对已设置的综

合成绩构成进行删除）



1.1 设置“综合成绩构成”

注意事项：

 平时成绩包括过程成绩、期中成绩和

“实验/上机/技术/听力”成绩，任课教

师可以根据实际情况自由设定各项平时

成绩的占比。

 根据《课程考核管理办法》，理论课程

平时考核成绩占课程总成绩的比例应在

40%左右，不得高于60%;实践课程平时考

核成绩占比由任课教师根据教学大纲自

行设定，系统不作限定。

 综合成绩为百分制或五级制，则必须设

置平时、期末成绩占比；综合成绩为二

级制，则系统默认期末成绩为二级制，

且占比100%。



1.2 按教学班进行成绩录入

1、选择需录入成绩的教学班；

2、点击“录入”（蓝色按键）。

#操作位置：
首页/教师应用--成绩录入--录入学
生成绩--分课程按上课班级录入成绩



任课教师依照已设好的成绩比例构成在
白色方框内手动输入每位学生的各项平时成
绩和期末成绩（系统将自动计算综合成绩）。

请确保所有学生成绩均已输入。存在学
生成绩栏空缺情况的，系统将不允许提交。

方式一：单个学生依次录入

#操作位置：

首页/教师应用--成绩录入--录入学
生成绩--分课程按上课班级录入成
绩—点击“录入”，弹出成绩录入悬
浮窗口

1.2 按教学班进行成绩录入



1. 点击“下载粘贴成绩模板”（Excel）；

2. 在Excel文件内依照已设置的各项成绩
构成比例填入相应的成绩；

3. 复制除字段名所在行之外的所有表格
内容（如左图示例）；

方式二：批量粘贴成绩

#操作位置（与“单个学生依次录入”相同）：

首页/教师应用--成绩录入--录入学
生成绩--分课程按上课班级录入成绩
--点击“录入”，弹出成绩录入悬浮
窗口

粘贴模板Excel

1.2 按教学班进行成绩录入



（接上文）

4. 在“分课程按上课班级录入成绩”弹
窗内点击“批量粘贴成绩”（左图示
1），弹出第二层弹窗——“批量粘
贴成绩” 窗口；

5. 在“批量粘贴成绩”弹窗左侧区域粘
贴Excel表格内容；（左图示2）；

参照图例：非真实录入

方式二：批量粘贴成绩

1.2 按教学班进行成绩录入



（接上文）

6. 点击“批量粘贴成绩”按键（左图示
3），粘贴结果及异常情况将在右侧
方框显示；

7. 关闭“批量粘贴成绩”弹窗，成绩将
自动填入对应学生的白色方格内。请
确保所有学生成绩均已录入，存在学
生成绩栏空缺情况的，系统将不允许
提交。

参照图例：非真实录入

方式二：批量粘贴成绩

1.2 按教学班进行成绩录入



根据相关规定，有违纪、舞弊、缺考
或因各类原因被取消考试资格的学生，需
对其成绩进行相关备注：
1. 选择相应学生的成绩备注栏目并单击;
2. 在下拉框中选择相应备注字样即可。

#操作位置：
首页/教师应用--成绩录入--录入学
生成绩--分课程按上课班级录入成绩
--点击“录入”，弹出成绩录入悬浮
窗口

成绩备注栏录入

1.2 按教学班进行成绩录入

参照图例：非真实录入



1. 成绩均已录入后，请点击“暂存”进
行保存；

2. 再次核对已录入成绩是否无误；
3. 点击“分析暂存”，可查看目前录入

成绩的数据分析报告；
4. 确定成绩录入无误后，点击“提交”

即可；
5. 成绩一经提交，即向学生公布，不可

撤回。

1.3 提交已录入成绩

#操作位置：
首页/教师应用--成绩录入--录入学
生成绩--分课程按上课班级录入成绩
--点击“录入”，弹出成绩录入悬浮
窗口

参照图例：非真实录入



1.4 成绩登记表导出

#操作位置：
首页/教师应用--成绩录入--分
课程按上课班级打印成绩登记表

1. 选择已提交成绩的教学班，点
击“成绩登记表”（蓝色字样按

键）；

2. 查看系统生成的成绩登记表内
数据是否准确、完整；

3. 点击右上角“导出PDF”按键导
出PDF文件；

4. 根据开课单位要求提交签字版。



1.4 成绩统计分析表导出

#操作位置：
首页/教师应用--成绩录入--考
试课程统计分析表

1. 选择已提交成绩的教学班，点
击“统计分析表”（蓝色字样按

键）；

2. 查看系统生成的统计分析表内
数据是否准确、完整；

3. 点击右上角“导出Excel/PDF”
按键导出Excel/PDF文件；

4. 填写“综合评价”并根据开课
单位要求提交签字版。



IMPORTANT

特殊情况/常见问题



1、无法设置课程综合成绩构成

• 多教师上课的教学班，成绩录入人默认为
教学任务表中的主讲教师。在未修改“成
绩录入人”的前提下，其他老师在设置综
合成绩构成比例时将无法勾选相应班级，
或在成绩录入界面检索不到该课程。

联系开课单位教务秘书，说明情况：
课程-上课班级-课程录入人;

待教务秘书重新设定后，再次进入
“综合成绩构成”进行设置操作。

解决措施：



2、成绩综合构成无法下拉

• 设置综合成绩构成时，发现已经设置好录
入比例后，无法下拉，仍然显示XX成绩所
占不能为空。

解决措施：

检查是否存在某项成绩构成仅设置了
评定方式，却未填入百分比数值；比
如：“期中成绩”栏选择了“百分制”，
未填入百分比数值。
如成绩构成没有该项目，则无需设置，
需保证已填入的比例相加为100%;



3、成绩录入后无法点击提交

• 成绩录入完成无法点击“提交”按键或者
显示弹窗信息。

“提交”按键无法点击说明尚有学生
未录入成绩，检查学生录入成绩的白
色方框，确保所有学生成绩均已录入;

解决措施：

参照图例：非真实录入



4、成绩优秀率审核
• 20人(含)以上的教学班优秀率(90分及以上)
不应超过30%;20人以下的教学班应参照上述
优秀率要求，依据课程的实际情况合理控制
优秀率，但不应超过40%(低于10人的情况除
外)。

提交审核操作步骤：

点击提交后，在弹窗信息后点击”确定”可进入
成绩优秀率申请表填写窗口，填写相关理由后
提交即可;

审批状态可在“首页/教师应用--成绩录入--录入
学生成绩--分课程按上课班级录入成绩”界面的
“审核状态”中查看;

成绩优秀率审核经开课单位及教务部审核完
成后，课程成绩将自动完成提交，任课教师
可进行成绩登记表、分析报告打印等后续操
作。



5、缓考成绩录入
缓考学生分类：
• 已缓考选课
• 已缓考选考
• 已办理缓考但系统尚未标记缓考备注

录入方式：

针对缓考选课学生，照常录入课程成绩；

针对缓考选考学生，仅录入期末成绩，
系统自动显示缓考办理学期的平时成绩，
并根据缓考办理学期的成绩构成比例计
算综合成绩;

针对本学期已办理缓考但尚未显示缓
考备注的学生，平时成绩如实填写，
期末成绩填“0”即可。教务部完成缓
考业务处理后，成绩将自动备注缓考。

参照图例：含缓考选考学
生的成绩录入界面



6、个人成绩修改

（）

#操作位置：教务系统--教师应用--成绩录入
--学生成绩更正申请

#操作步骤：
1. 选择学年学期及需修改成绩课程；点击检索，

页面将显示该课程的所有学生信息；亦可输
入学生学号或姓名并点击检索，页面将显示
单一学生成绩信息；

2. 双击选择学生成绩信息条（选中即为蓝色状
态）；

3. 填写新的各项成绩数据及修改原因；
4. 点击“上传”，在弹窗内点击“选取文件”选取

相应佐证材料，再点击“上传文件”，待文档
进度条显示为100%即为上传成功（点击绿底
交叉按钮可删除附件）；再点击红色交叉按
钮关闭弹窗；

5. 点击“修改原因内容框”旁的下拉箭头即为完
成提交申请；下方状态栏可查看审批进度。
（在教务秘书未审批前，可选中已申请的修
改信息条，点击上拉箭头取消申请）。



7、整班撤销成绩

联系教务秘书说明情况；

收集相关佐证素材并于网上办事大厅
进行成绩更正申请：详细说明更正原
因，按需下载“整班撤销成绩申请表”进
行填写，上传附件和相关佐证材料；

操作步骤：

整班成绩撤销由教务部成绩管理员操
作，撤销后由任课教师再次录入成绩。



Contact 
Us 

联系我们

珠海校区教务部邮箱：jwbzh@bnu.edu.cn
成绩管理员：黄明标 0756-3683028/15016151238、胡伟 0756-3683024

数字京师信息门户：叶老师 0756-3683829/13631222741、183784951@qq.com
（建议从数字京师门户进入教务系统进行操作，校内外网络均可登录数字京师。如遇无法登录问题，

请联系叶老师处理。）



珠海校区教务部


