三江大学教务处文件

教发〔2007〕3号

关于2006-2007学年第一学期期末学生成绩 输入及打印的注意事项
各院（系）、各教学单位：
根据《关于2006－2007学年第一学期期末及寒假工作安排的通知》的要求，从本学期末开始，所有课程的原始成绩单要求从教务管理系统中打印，交由任课教师和有关负责人审核签名后交教务处教学行政科（Ⅱ）存档。现将成绩输入及打印的注意事项说明如下。
一、成绩输入

1、请各单位教学秘书进入“成绩管理系统”，检查本院（系）06-07-1学期所开设课程的名称、学时、学分、课程类别、教师姓名是否正确，如有问题立即与教学行政科（Ⅰ）联系（TEL：52897021或51998833）。

2、各单位教学秘书将任课教师口令发至个人手中，并提醒教师及时更改口令。

3、此次成绩由各任课教师通过网络自行输入，如任课教师自行输入确有困难，可委托他人输入成绩，成绩输入操作步骤见附件。

4、输入完本课程成绩后，一定要先核对再保存，保存后将无权修改输入的成绩。

二、成绩接收打印

1、教师成绩输入完毕后，先由各单位教学秘书接收WEB成绩，接受后方可打印该课程的学生成绩单，再交教师及有关课程负责人审核，审核无误后由教师本人和课程负责人签字，最后将原件送教务处教学行政科（Ⅱ）存档，具体操作步骤见附件。

2、成绩全部接收完成后，打印两种表：“班级学期总成绩汇总”和“班级学生学期成绩”。

先打印“班级学期总成绩汇总”表，打印后认真核对，正确无误后，由各教学秘书签字，交教务处教学行政科（Ⅱ）存档。然后打印有不及格课程学生的“班级学生学期成绩”表寄发学生。

请各系检查“教务管理”系统是否运行正常，如有问题请及时与教务处教学行政科周老师联系（TEL：52897021或51998796）。
附件：成绩输入、打印操作步骤
                                    三江大学教务处
二ＯＯ七年一月十一日
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三江大学教务处                            2007年1月11日印发
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