关于启用教学管理系统教师录入成绩功能的通知
各系部（处、室）、独立教研室：
按院领导指示及各教学部门要求，学院决定自本学期启用教学管理系统中教师网上录入成绩功能，具体安排如下：

一、教学管理系统使用
1、点击学院主页“教务管理系统”（如下图）。
2、在“请选择”处选择“教师”角色，输入用户名和密码后进行登录。用户名为教师工号，教师工号详见附件。初始密码与教师工号相同，登录成功后请尽快修改密码并牢记新密码，登陆时提示密码不正确的请到教务处进行密码初始化，初始化后密码仍为教师工号（如下图）。
3、教师登陆后显示界面如下图，请在“个人信息”内完善个人资料，便于学生了解教师以方便评教使用。教师可以进行教学相关信息查询、教学资料维护、平时成绩单打印、成绩录入等操作。
二、学生平时成绩登记
自本学期起，教师手册不再发放。各系（独立教研室）负责打印本部门所属专兼职教师授课班级平时成绩表（格式2），送达相关教师用于平时成绩登记使用，平时成绩期末录入教务管理系统，平时成绩表教师自己保存。
教师在登录系统后也可自行打印所教班级平时成绩表，步骤如下：
信息查询→授课学生名单查询→平时成绩表→格式3→班级名称→“ctrl”+按班级输出打印→“ctrl”+保存，如下图。
三、期末成绩登记提交
平时成绩、期末成绩由任课教师在考试结束两周内自己登录教务管理系统录入，超过时间系统锁定不能录入，具体步骤如下：

成绩录入→“相关操作”下选择授课班级→输入平时成绩、期末成绩比例(考试课平时30%，期末70%；考查课平时40%，期末60%)→输入每位学生平时成绩、期末成绩并细致检查（缓考、旷考等所有没成绩的输0，不能有空成绩）→保存（总评自动生成）→检查→若输入有错误→清除总评→修改平时成绩或期末成绩→保存→确认无误→提交→成绩输出打印（无反应加“ctrl”），每班成绩打印两份交所在系（独立教研室），经教研室主任、系主任签字后一份留系（独立教研室）保存，一份由系（独立教研室）统一报教务处存档。如下图。
四、成绩提交后修改
成绩要认真审核确保无误后再提交，若提交后发现还有错误，请到教务处领取或到教务处网页“表格下载”处下载《成绩更正申请表》填写更正详情，经系主任、教务处长签字后报教务处，“成绩错误系教师原因造成的，记任课教师教学事故一次。

五、教师教学工作考核及总结
教师每学期末填写《教师教学工作考核表》两份交系（独立教研室），（考核表到部门领取或到教务处网页“表格下载”处下载），统一签字后一份留系（独立教研室）保存，一份由系（独立教研室）报教务处存档。
六、不详之处请向系教务管理员或教务处咨询。

附件：教师教学工作考核表
教务处
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注：1.总结本人完成的各项教学工作情况（包括教学任务完成情况、教学文件执行情况、教书育人、考试结果分析、教材适用性、专业建设、课程建设、实训条件建设、成绩、收获、不足等）。

2.可另附页。
