
教师录入成绩系统帮助
一、 用户登录

　　

1．打开IE浏览器，在地址栏中键入教务部网址：http://stc.ysu.edu.cn/department/jiaowu，回车；或者点击里仁主页（http://stc.ysu.edu.cn/）教务在

线，进入燕山大学里仁学院教务部，如图1所示。

图1．燕山大学里仁学院教务部主页和登录窗口

　　

2．用户登录，在登录界面中（如图1所示的登陆窗口中）正确输入用户名称（教师一卡通上的职工号）和用户口令，选择“教师”单选框，点击登录

后即可进入教务管理系统的WEB服务管理子系统，点击“成绩录入”菜单，显示如下(如图2所示)，教师不必再录入平时成绩，直接录入下方正常成绩

。 （平时成绩选项正常为【锁定】状态，无法录入） 



图2．教务管理系统WEB服务管理子系统页面

　　

教师的初始口令和一卡通职工号相同，登陆后请及时更改密码，防止被别人登陆后修改数据信息，若忘记密码请携带本人一卡通卡到里仁学院教务

部查询（地点：行政办公楼205）或者拨打电话8046307，查询教师密码。 

二、正常成绩录入（不需要再进行【平时】成绩录入，直接进行正常成绩录入）

　　1．课程密码输入

　　

如图3，在成绩录入列表中，可以看到教师本学期所上的全部课程（不包含体育俱乐部的课程）。点击需要录入的课程名称，进入课程密码输入窗

口，如图所示。

图3 课程密码输入界面

注意：输入完密码请点击“确定按钮”，不要直接回车。

输入正确的课程录入密码之后，系统提示“注：成绩录到一半时，请勿切换记分制，否则将导致未保存数据丢失”，如图4：

图4．成绩录入提示

点击确定，进入成绩录入页面。

注意，按照最新成绩录入规则，成绩应当以五级制录入，不再以百分制录入，请各位老师注意。具体百分制与五级制对应关系如下：

百分制 五级制 对应绩点

96-100 A+ 4.5

90-95 A 4.0

85-89 B+ 3.5

80-84 B 3.0

75-79 C+ 2.5

70-74 C 2.0

65-69 D+ 1.5

60-64 D 1.0

60以下 F 0

成绩录入，共有3种录入方式，老师们可以根据自己的习惯自选其中任意一种。

第一种录入方式：选择【记分制】——选择式录入方式。

如图5，在上方可以确定自动保存的时间。请在右上角选择下拉列表框，将记分制切换成【五级制】，如图6。

图5 默认记分制为百分制 

图6．记分制切换为五级制

正常成绩录入界面如下图7，可以从【总评成绩】列的下拉列表中选择对应五级制录入，平时、期末、实验成绩不可录入。注意：该方式不能填写

分数，也不能直接输入ABCD等级。另外【备注】如果选择了缺考，【总评成绩】自动变成0分，不用再选择F。



图7．五级制成绩选择录入界面

第二种录入方式：直接输入录入方式。

在录入成绩时，可以不切换记分制，在百分制状态下，直接在总评成绩一栏的文本框之中输入五级制的字母ABCD等录入，不影响成绩提交。但是请

不要以数字形式录入成绩。如下图8所示。

注意：【备注】如果选择了缺考，【总评成绩】自动变成0分，不用再输入F。

图8 成绩直接录入界面

第三种录入方式：百分制转五级制录入方式。

该录入方式下，记分制为百分制不变，将右上角的【总评转换成】改选成【五级制】。然后在期末成绩一栏输入具体的分数，全部输入完成后，点

击保存按钮，总评成绩一栏会自动更换成五级制，如下图9所示。

注意：在该录入方式下，如果更改了【期末成绩】分数数值，一定要重新保存，更新总评成绩后，再点击提交。另外，【备注】如果选择了缺考，

【总评成绩】自动变成0分，不用再输入F。

图9 期末录入——总评转换界面

2．成绩录入和保存
● 

进入成绩录入界面，系统默认显示该教学班的全部学生名单，按照学生所属行政班、学号排序。正常只录入总评成绩即可，平时成绩与实验成绩不

可录入。

● 

请各位老师先检查一下学生名单是否完全，由于近期留级某些班级重新生成教学班排课，部分班级的学生名单可能缺失。如有此种情况，请与教务

部联系（电话：8046027）。 
● 

请老师们根据要求，直接输入总评成绩，在提交之前可以修改。如果需要转换百分制到五级制，可以录入数值型的期末成绩后保存，总评成绩自动

转换成五级制，详情参考第三种录入方式。



● 成绩录入完成后，请先点击保存，系统会自动进行检测，确认无误后，最后再统一提交。
● 

页面左上角有班级选择，教师也可以通过选择班级来分别录入某个班级的学生成绩，如图7所示，需要注意的是：某个班级的成绩一旦录完，请先

保存再选择其它班级（如图7）。

● 成绩录入保存成功会弹出提示，如图10。 

图10．保存成功提示

　　3．成绩提交

　　确定所有班级成绩都录完并保存之后，点击页面右下角提交按钮，将出现以下对话框，如图11： 

图11．成绩提交确认图示

　　点击确定提交成绩。

　　若弹出提示：“有部分学生成绩没有录，请先检查”,说明还有部分学生成绩没有录入。 

图12．提交成绩出错图示

　　

此时，可以在成绩录入页面左上角的班级名称选择中将班级选项置为空，将所有学生名单显示出来，再检查一遍是否仍有空成绩没有填写，尤其是

部分由于降级或者学籍异动而没有班级信息的学生。 

　　4．成绩打印

　　学生成绩提交之后，就无法再修改成绩，右下方的打印按钮会显示出来，如图13。（注：老师也可以在提交之后，在“信息查询——

选课情况”菜单下，选择对应的提交课程，点击“输出成绩名单”按钮，打印出成绩单，打印结果是相同的。） 

图13．成绩提交

　　

打印时，不用再选择班级，直接点击“输出打印”，会出现如下对话框，如图14，此时再选择班级（如果不选择班级，就打印所有成绩），默认的格

式,为【格式二】，如果发现打印窗口被屏蔽，请在下面的复选框打上勾，再点击打印。 



图14．成绩打印

　　点击输出打印会弹出提示窗口，提醒老师打印份数，通常而言，要打印1份。

　　点击“打印成绩”按钮便会弹出成绩单打印预览。

　　成绩表格式如下图： 

图15．打印预览

　　打印成绩之前，务必确保浏览器安全级别不能太高。如果发现无法输出打印，请点击IE浏览器菜单选项 工具-

>Internet选项，选“安全”选项，点击“自定义级别”，如图16所示：



图16．浏览器安全选项

　　然后在“安全设置”界面->下载，将“文件下载”与“字体下载”启用，最后点“确定”即可，如图17：

图17．安全设置

最后总结一下，录入成绩有以下几点注意事项：

　　(1) 

可直接录入到总评成绩一栏。平时成绩、实验成绩不再录入。如果需要转换百分制到五级制，可以录入数值型的期末成绩后保存，总评成绩自动转

换成五级制，详情参考第三种录入方式。

　　(2) 备注中输入缺考，总评成绩自动按照变成0分，不会变成F，无需更正。这属于正常状态，并非系统错误，可以正常提交。
　　(3) 

班级选择如果为空，会显示出所有学生名单。提交时如果系统提示还有学生没有录入成绩时，请将班级选择置为空，检查一遍是否还有学生没有录

入成绩。

　　(4) 如果按班级录入成绩，录完一个班请先保存一次。

　　(5) 成绩请先保存再提交。成绩修改后，请保存，检查无误后再提交。

　　(6) 成绩单打印之前请先停掉上网助手的广告拦截功能。

　　(7) 在打印成绩单时，可以选择班级来根据班级打印；如果不选择班级，将打印出全部学生成绩。

　　(8) 重考班成绩单打印时，请不要在班级选择处选择“重考学生”，将班级置空才能打印处学生成绩。

　　(9) 在录入成绩过程中出现任何操作上的问题或者疑虑不解，请联系教务部，电话：8046307。


