天津商业大学新教务管理系统成绩录入方法指南
自2020-2021-1学期开始，教务管理系统升级完成，教师录入成绩界面也相应做了调整，期末成绩由任课教师在URP高校教务管理系统完成网上录入任务。系统升级后，成绩系数录入变得简单，还增加了成绩导入和语音核对功能。具体录入方法如下：

1、 系统登录 
任课教师在登录学校主页面后，点击主页下方“教务管理”进入下图界面：
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点击“成绩录入”后进入以下界面
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输入网上统一认证的新教工号、密码 （例如教工号920205555，第一次登录起始密码是按网络中心的要求输入后，密码可自行更改），可进入教师成绩录入“URP高校教务管理系统”首页 。
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点击“个人教务--成绩录入 ” 页面显示教师本学期需录入成绩的课程。

注意：因系统管理员查看不到教师的密码，请任课教师牢记自己网上统一认证的教师号和密码。
2、 成绩组成录入

升级后的系统，成绩系数录入变为先选择成绩组合套餐，再录入系数。
1. 录入方法：

点击课程列表中“成绩组成”按钮，弹出成绩组成套餐，根据课程成绩组成设置，选择相应的一个成绩组成套餐。如需自定义成绩组成，请与教务处联系添加。成绩组成套餐如下：

[image: image4.png](v FEIALS \wFEAS (v FEIALS \wFEAS (v EEAS
\vEIRAlE \vERAS \vEIRAlE \vESRAS \vERRS
(vEBRAlS \vESRAS (vEBRAlS ezt \vEEAS





例如：总成绩由 “平时成绩”、“期中成绩”和“期末成绩”组成，教师须先确定各部分权重，然后录入成绩项占比。注意：占比应大于0小于等于100。
如对分项无特殊要求，“强制达标”列无需勾选。
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输入成绩项占比，点击右上角“保存”按钮，显示“成绩组成保存成功！”后方可录入成绩。
2.成绩组成录入示例：
（1）只有课堂成绩，且课堂成绩中平时成绩占20%，期中成绩占10%，期末成绩占70%，则成绩组成如下：
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（2）只有课堂成绩，且课堂成绩中平时成绩占30%，期末成绩占70%，则成绩组成如下：
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（3）只有课堂成绩，且课堂成绩中期末成绩占100%，则成绩组成如下：
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3.注意事项：

（1）因我校课程百分成绩满分为100 分，成绩项占比相加必须等于1。 
（2）当前学年学期，同一课程号下开设以课序号区分的若干课堂，所有这些课堂的成绩项占比设置应统一，请开课学院（部）注意把关，要求各位任课教师按学院（部）根据课程性质确定的总成绩构成部分及权重，准确无误地录入。 
（3）成绩组成在成绩提交前都可以修改。
3、 成绩录入

成绩组成录入完成后，点击“成绩录入”，进入成绩录入页面，如下图：
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特别说明：
1. 成绩录入的功能区因成绩组成不同显示也会有所不同。
2. 请先选择总成绩录入方式。系统默认录入“百分成绩”。如录入百分制成绩，可直接在成绩输入框内输入数字；如需录入等级成绩，先将总成绩录入方式切换至“等级成绩”，双击成绩录入框，在弹出的下拉菜单中，选择合适的等级成绩。
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3. 特殊情况下学生成绩的录入。

以百分制登记考核的课程，如学生有作弊、缺考、旷考、违纪、申请缓考、取消资格等情况，教师需在“未通过原因”下拉菜单中选择相应内容，该门课程卷面成绩计0分，其他分项（如有）需如实录入分数。

（1） 学生在期末考试前按程序办理缓考手续的，课程卷面成绩以“0”分记，标注“申请缓考”； 

（2） 考试过程中，学生发生作弊、违纪行为的，经认定后该课程卷面成绩以“0”分记，标注“作弊”或者“违纪”。

（3） 考试缺考者，课程卷面成绩以“0”分记，标注“缺考”；

（4） 学生缺课或缺作业达到规定标准不允许参加考核，教师按办理“取消期末考试资格”确认，课程卷面成绩以“0”分记，标注“取消资格”。
以等级制登记考核的课程，如有“缺考”、 “取消资格”等特殊原因，等级成绩请选择“不及格”，标注未通过原因。

4. 总成绩是教师点击“暂存”后由系统自动计算生成， 暂存状态的成绩教师仍可修改，教师还可对成绩进行“语音核对”。
5. 成绩提交：任课教师在检查录入的学生成绩无误后点击“提交”按钮。[image: image11.png]



提交后成绩将成为确定状态，教师将不能修改成绩。
四、成绩导入（新增功能）

新升级的URP教务管理系统成绩录入新增了成绩导入功能，任课教师可按照网页的操作说明完成成绩导入。
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友情提示：一般在网络卡顿时，会导致成绩上传失败；教师可在网络状态良好时尝试成绩导入。导入成功后，如下图所示。
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五、打印成绩单
成绩提交后点击“打印成绩单”，进入打印界面，选择按班打印成绩单(全校选修课除外)，请任课教师打印“确定”状态的成绩单，教师本人签字后上交所在学院，一式两份。
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六、注销
在关闭URP高校教务管理系统前，请点击页面右上角的“注销”，确保安全退出系统。
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                                    天津商业大学教务处

                                        2021年6月
