
成绩录入操作说明

适用于当前学期课程成绩录入情形，包括当前学期补考、重修、

补修成绩录入。

一．登录方式

教师通过访问：http://10.192.3.23/jwglxt/，使用个人账号登

录“大同大学-教学综合信息服务平台”，也可在教务部网站主页左

下方，点击“综合教务平台-教师入口”，登录教务系统。

二．成绩录入

1.选择“成绩-成绩录入【教师】”进入当前学期成绩录入界面。



图 1.成绩录入路径

2.核对当前学期需录入成绩的课程信息

列表中录入状态“录入”是指该课程可正常录入成绩；“锁定”

是指该课程未开放成绩登录权限；点击相应课程，均可在当前课程信

息查看成绩录入时间截至等信息。

图 2.查看成绩录入课程信息

3.选择相应课程，点“确定”进入成绩录入界面后，根据课程要

求点击左侧“黄色区域”设置级制和比例。

图 3.调整成绩项目比例设置

4.可通过两种方式录入成绩。

方式 1 通过下载模版的方式录入成绩，如图所示：



图 4.模版录入

方式 2在网页端直接录入成绩，如图所示：

图 5.直接录入

点击“序号”按钮可设置班级、学号、姓名优先级排序。

图 6.设置排序优先级

5.成绩登录过程中，可点击保存，登录完毕且检查无误后，点击

“提交”按钮上传课程成绩，完成成绩登录。注意如果平时成绩为空，

则成绩无法提交，必须输入平时成绩。提交成绩后在该界面下不能直

接修改数据。



三．成绩提交返回申请与成绩勘误

成绩一经提交，学生即可查询。成绩提交后的三天（含成绩提交

日）视为公示期，公示期内如发现成绩登录错误，任课教师可在平台

上通过“申请-成绩提交返回申请”提起返回成绩申请，按流程对成

绩进行修正。公示期后，对成绩的修正需在下一学期开学一周内通过

“成绩修改【教师】”进行成绩勘误。

图 7.成绩提交返回申请路径

四．打印成绩单

成绩提交后，按需求选择右上角按钮，任课教师可按行政班、

教学班打印成绩单。

图 8.打印成绩单


