教师网上成绩录入操作流程
打开“南京财经大学教务处网站”（jwc.njue.edu.cn），点击首页中右侧“教务管理系统服务器1或服务器2”，[image: image1.png]FRMERFREA
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在出来的页面中输入用户名和密码，选择身份‘教师’，原始的用户名和密码都是教师的工号，可向教务秘书查询，进入系统后可以修改自己的密码
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登录后可以在 ‘信息维护’——》‘密码修改’中修改面貌，在‘成绩录入’中选择课程进去录入成绩
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，点击一门课程后看到提示‘请输入课程密码’，这个密码请向教学秘书询问。
[image: image4.png]B

RERA - | EREY - | EAZH - | 2EER - |
0 S7E - RARSLS (=) (1

HERIRE © (2009-2010-1)-050010-18004-1
WEER : RARSAR (=) ||
EAREER

W= || B #

88 T R ( TEEREE)




，输入密码进入后（不能直接回车，必须点确定），可看到这们课程所上班级的名称和学生信息
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页面的上面有个成绩比例，平30% ，期中0%，期末70%,实验0%  这个老师可以根据课程的实际情况自己维护，如无特殊情况就不需要修改；右上角有个‘记分制’‘总评转换制’，这两个要保持一致，考试课程选择百分制直接输入分数，考查课程输入的是成绩是‘优秀’‘良好’‘及格’，这时请把‘记分制’‘总评转换制’里看的‘百分制’换成‘五级制’
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，这时输入成绩的时候就可以从下拉框中选择‘优秀’‘良好’等成绩，就不需要老师手动输入这种成绩
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成绩录入完成后，下方有‘保存’和‘提交’按钮，成绩输入一半或全部输入完成后先点‘保存’，这时会根据输入的‘平时’和‘期末’成绩自动算出‘总评成绩’，检查过成绩没问题后再点‘提交’按钮，需要注意的是，点了‘保存’还未点‘提交’后成绩还可以修改（修改成绩时先点右下角看到的‘清空总评’按钮），点了‘提交’后成绩就不能修改了，想修改成绩需要教务处重新开放成绩录入状态
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成绩提交后，点击输出打印，会弹出新窗口。打印班级成绩单：点击“输出打印”后，出现对话框，选择“格式二”，选择班级，点击打印，出现对话框后选择“保存”或“打开”均可，出现excel表格，在“文件”中选择“打印”。如果窗口被屏蔽打上钩再打印
打印试卷分析表：点击“输出打印”后，出现对话框，选择“格式三”，选择班级，点击打印，出现对话框后选择“保存”或“打开”均可，出现excel表格，填写相应内容，保存或打印。如果窗口被屏蔽打上钩再打印
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常见问题解答：

1．教师帐号或密码遗忘？

答：请联系所在学院教学秘书，他可以查询教师帐号和初始化密码。

2．课程学生名单有出入？

答：请联系所在学院教学秘书。

3．缓考、缺考、特招生、违纪作弊学生成绩怎么录入？

答：缓考学生录入平时成绩，在备注栏选择“缓考”，总评成绩自动计为“缓考”。
缺考学生录入平时成绩，在备注栏选择“缺考”，总评成绩自动计为“0”分。
特招生录入平时成绩，在备注栏选择“特招生”，总评成绩自动计为“特招生”。
违纪作弊学生录入平时成绩，在备注栏选择“违纪作弊”，总评成绩自动计为“0”分。
4．成绩提交后发现有错误怎么办？
答：成绩录入工作必须严肃认真，成绩一旦提交原则上不得更改。若因特殊原因确需更改，任课教师须向教务处提交书面申请报告，说明理由，学院（部）主管教学院长审核，教务处主管处长审批后方能予以更正，必要时需附试卷等材料。
5．成绩录完后，成绩单和试卷分析表交给谁?

答：任课教师在成绩录入完成后，应打印成绩单及试卷分析，任课教师及系（教研室）主任签字后交开课院（部）教务秘书存、归档。
6．本学期成绩录入时间是什么？
答：2011年6月21日－2011年7月6日，请务必按时完成。
