
研究生信息管理与服务平台

教师成绩录入操作说明

一、登录系统
任课教师登录“研究生信息管理与服务平台”进行成绩录入（从“学校主页

-校园门户”登录后进入“（新）研究生系统”，校园门户用户名为工号，初始密

码为 8 位生日数字或 8 个“0”，初次登录后请修改密码，并完善个人信息）。

红框标记处显示用户功能菜单。



系统按照角色分配功能，一个用户可拥有多种角色，可点击此处切换角色，

使用相应角色的功能。可设置默认角色，即登录后默认显示的是该角色的功能界

面。

二、课程成绩录入

第一步：点击“成绩→成绩录入【教师】”



第二步：选择具体教学班，点击确定按钮，进入成绩录入界面

下方显示该教学班学生名单，可以录入成绩。

第三步：调整成绩录入比例（若无需修改比例，可以跳过该步骤，直



接看第四步）

进入成绩录入界面后，先点击屏幕左侧黄条，展开修改成绩分项比例界面。

鼠标点击修改后修改分项比例，总和需保持 100。修改后，点击调整比例，

完成修改。点击选择成绩分项录入其他级制后点击调整级制按钮，可调整录入级

制。

第四步：录入成绩，按学生录入学生各分项成绩，可点击保存按钮，



保存录入的成绩信息。

注意：若中途点击‘返回’，回到录入成绩界面。成绩若未进行保存，重新

进入后学生成绩仍为原来的。

第五步：设置学生成绩备注，比如缺考等，在备注栏选择对应的成绩

标注（默认为正常）。

第六步：提交成绩。所有成绩录完后，可以点击提交按钮，提交后成

绩将不可再修改。

第七步：打印课程成绩单，提交成绩后可点击右上角打印按钮打印课

程成绩单。



三、修改成绩

成绩提交后任课教师不能自行修改，如有问题，需任课教师提交成绩修改申

请，经“开课学院审核—学院分管领导审核—研究生院审核”流程后方可修改已

提交成绩。申请步骤如下。

第一步：按照“成绩—成绩修改【教师】”路径进入成绩修改申请页面。

第二步：申请修改学生成绩，先点击要修改的教学班前的‘申请’按钮，跳

出修改成绩界面，下方显示学生名单及成绩。选择要修改的学生，可提交或保存

为草稿。

第三步：若申请时保存为草稿，现准备提交申请。可选中教学班，下方显示

该班级学生成绩变动情况记录，勾选记录点击提交。



若还需要增加新的变动名单，可再点击申请按钮，进行修改。需注意已保存

的修改申请或正在申请中的学生将不出现在名单中，需先删除草稿或审核结束。
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