
黄淮学院教务管理系统成绩录入操作手册
自使用新教务管理系统录入成绩以来，任课教师录入成绩时经常出现各种问题，导致个别课程成绩不能正常录入。为了广大任课教师能够顺利录入成绩，特制定本手册。
成绩录入相关人员职责
成绩录入共涉及六个角色，每个角色各司其职是确保正确录入成绩的关键。学院学籍管理员由学院指定专人担任。
（一）教务处学籍管理员
1、负责新生报到注册、建立学籍；
2、在教务管理系统内对学籍异动学生进行调整；
3、处理学院学籍管理员权限范围内不能解决的问题。
（二）教务处教学管理员
处理学院教学秘书做课等权限范围之内不能解决的问题。
（三）学院学籍管理员
1、负责对本学院新生报到之前预分班，对本学院新生编排学号；

2、同一年级、同一个专业下班级异动；

3、学生密码初始化（本学院学生登录教务网络管理系统学院密码错误，由学院学籍管理员对学生密码进行初始化）
4、及时解决任课老师提出的学籍问题；
5、最迟在每学期第十七周之前，把任课老师提出的解决后的学籍问题反馈给课程承担单位教学秘书。在任课教师录入成绩之前把休学、退学、转学、当兵和缓考等情况的学生名单提供给任课教师。

（四）学院教学秘书
1、教务系统内本学院教学计划的制定，排课，做正选课，设置课程系数、成绩录入时间、成绩录入人；
2、对于课程、班级或学生信息有误的课程需要重新做正选课、设置课程系数、成绩录入时间、成绩录入人；
3、通知该课任课教师核实课程、班级及学生信息。
（五）任课教师
在课程承担单位教学秘书做过正选课之后，核对在教务网络管理系统中上课班级学生与实际上课学生是否相符，如果不符，最迟在每学期第十六周之前及时反馈给学生所在学院学籍管理员。
（六）学生
1、在学校规定的时间内对任课教师进行评教；
2、每学期考试结束后登录教务管理系统查看个人成绩。
成绩录入的流程
（一）流程图
下图是各个角色的职责及工作流程，图中每一列表示该角色需要做的工作，每一列从上到下表示时间的先后顺序。涉及角色说明：
1、上课班级学院学籍管理员说明举例：例如任课教师张老师所担任的课是外国语学院英语2201B班的课，那么上课班级学院学籍管理员就是外国语学院的学籍管理员。
2、课程承担单位学院教学秘书说明举例：例如任课教师张老师所担任的课程是公共课大学英语，那么课程承担单位是外国语学院。
（二）注意事项
教务管理系统使用的基本流程是：做教学计划—排课—正选课—设置课程系数—设置成绩录入人—设置成绩录入时间，其中做正选课是成绩录入的关键，它是把课程和行政班级及该班级每一个学生相对应关联，在该班级中，如果有一个学生的学籍有问题，老师录成绩就会出现问题。
为了使学生能看到自己本学期上课的课表，请各学院教学秘书在学期初做正选课。
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成绩录入出现的主要问题及解决办法
在教务管理系统中，有部分学生没有学号，数据关联不上，不能录入成绩。解决办法：学院学籍管理员及时完善学号。
学籍异动造成录成绩不能录入的问题
（1）部分转专业的学生，教学秘书在做正选课时，实际上课的专业、班级和在教务管理系统中的专业、班级不对应，关联不到该生，老师在录成绩也找不到该生。
解决办法：教学秘书在做正选课时尽量放在考试前，另外正选之后要让任课教师对上课学生进行核对，有问题及时解决，确保上课学生和系统内一一对应。
（2）学生不在要求的行政班级内上课。
解决办法：学院严格要求学生按要求到相应的行政班级上课。
（3）有些同学已经办理休学、退学、转学、当兵和缓考等学籍异动，有任课老师不了解情况。
解决办法：有学籍异动的学生教务处应该及时修改教务系统，其他情况应由辅导员在成绩录入前把名单交给任课教师。
个别学院不按教学计划开设一些课程。
解决办法：学院严格按照教学计划开设课程。
跨学院上课教师学生对应不上。
例如，大学英语上课的承担单位是外国语学院，开课的专业班级是其他学院。在学期末，承担大学英语的任课教师在录入成绩时候，发现学生学籍有问题（多学生或少学生等），有些老师不知道该如何处理，暂时不录入；有些老师把问题反馈给本学院教学秘书，而教学秘书没有权限解决此问题，只有给上课班级所在的学院学籍管理员联系。因中间环节较多，至今仍有很多这样的问题没有得到解决。
解决办法：跨学院上课教师应该由任课教师直接找上课学生学院学籍管理员解决。
附件：黄淮学院成绩录入相关人员，如人员有误或调动请与教务处学务管理科联系（综合楼203，电话：2853018）。
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