关于2024-2025-2学期毕业班（含2023级专升本）   期末考试成绩录入通知
各教学单位：
为了按时完成2020级(5年制)、2021级（4年制）本科（含2023级专升本）学生毕业审核工作，请各教学单位认真做好此项工作。
[bookmark: _GoBack]一、成绩录入时间（含实践类、辅修等所有培养方案内课程成绩）
2025年4月18日----2025年5月16日
成绩录入操作流程（见附件一：成绩录入操作流程）
二、网址及浏览器要求
网址：http://jw.zjcm.edu.cn，请使用网页浏览器为谷歌、火狐或IE10.0以上，如使用360浏览器请切换极速模式。登录用户名为工号，忘记密码通过注册时的邮箱找回。
三、小课成绩录入
小课成绩录入前开课系需设置百分比（可批量设置）和指定成绩录入人（具体操作见附件二：小课成绩录入操作说明）。
四、成绩录入注意事项
1、成绩记录方式和比例的设置
选择教学班进入成绩录入界面后，首先设置：
a.成绩记录方式：考试课程的成绩均按百分制记分（60分为及格）；考查课程按百分制（60分为及格）或五级制（优秀、良好、中等、及格、不及格）记分，不同教师授课的同一门课程必须采用同一种计分方式，具体由教研室统一规定。见习、实习、毕业设计（论文）、音乐会等实习实践毕业环节的成绩，按五级制（优秀、良好、中等、及格、不及格）记分。国防教育(军训)、第二课堂、创业实践的成绩以二级制（通过与不通过）记分。
b.最终成绩精度：一般选择“保留整数”；
C.各项百分比：课程总评成绩由平时成绩（含期中考试、课堂讨论、小测验、作业、论文、出勤等）和期末考试成绩综合评定，各部分成绩占总分百分比按该课程教学大纲规定执行。要求核定总评成绩时，平时成绩占该课程成绩比重一般不少于50%。
2、录入成绩（一般以百分制录入）
成绩录入时一般以百分制录入，如有设置为“中文等级制”的课程，系统将根据百分制成绩自动转换为相对应的优秀、良好、中等、及格、不及格五级“中文等级制”，对应百分制为：优秀90-100分；良好80-89分；中等70-79分；及格60-69分；不及格60分以下。
3、成绩提交后不能再修改
成绩录入完成后，请务必检查无误后方可提交。提交以后不能再修改成绩。提交后教师打印二份成绩单，一份签字后与试卷一并交课程开课教学单位存档，一份教师本人留存。
4、特别提醒：办理“免听、缓考”学生需录入平时成绩。学生考试情况为“舞弊、限考、缺考”等，其总评成绩为“0”分，平时成绩按实际录入 。
5、异常情况处理
如发现学生有成绩但系统内没有名字，或系统内有名字又没有成绩等异常情况，请成绩录入教师务必抱着对学生负责的态度，主动与课程开课教学单位联系，查明具体原因。
联系人：沈老师，电话：89808082。
技术支持：全老师，电话： 89808095。

浙江音乐学院教务处
                                     2025.4.18



附件一：成绩录入操作流程
使用网页浏览器（推荐谷歌、火狐或IE8.0以上）在地址栏内录入网址http://jw.zjcm.edu.cn，进入教学管理系统；用户名为工号，首次登陆密码默认为证件号后6位；
[image: ]

首次登录，需重新设置密码，邮箱；并进行邮箱验证（建议使用QQ或163邮箱），该邮箱作为密码找回的唯一途径；
[image: ]


成绩录入
点击我的->成绩录入，进入成绩录入页面（图1.5-1），可按照学年学期筛选课程，以查看和打印相应课程的期末总评成绩； 
[image: ]
图1.5-1
1） 点击[image: ]，进入教学班成绩录入界面（图1.5-2），可以设置成绩记录方式、最终成绩精度、各项成绩所占比率，点击[image: ]可以录入所选课程成绩（图 1.5-3）；
[image: ]
图1.5-2
在开放录入成绩类型的成绩列中输入数值，各成分输入完成后总评成绩自动生成，教师在录入成绩时，系统会自动保存所录入的成绩。所有录入完成后，点击提交成绩，显示成绩录入结果；
[image: ]
图 1.5-3
  







附件二：小课成绩录入操作说明
1、 设置百分比
1） 菜单路径：[image: ]

2） 选择正确的学年学期和录入批次，批量选中多条任务，点击百分比操作，设置百分比，用户可以对各种成绩类型的记录方式（百分制、中文等级制、二级制）和百分比进行设置，百分制设置总和必须等于100%，最后对“最终成绩显示方式设置”进行设置，设置完成后，点击“保存”

[image: ]

[image: ]

2、 指定成绩录入人
1） 菜单路径：[image: ]
2） 选中一条记录，点击“指定录入人”（这里不允许批量指定录入人），可以一部分学生指定A老师，剩余一部分指定B ，也可以选择全部学生，点击下一步，指定一位老师，点击“提交”即可
[image: ]

[image: ]
[image: ]

3、 系秘录入成绩
1） 菜单路径：[image: ]
2） 选中一条指定录入人为本人，点击录入成绩后，点击页面最下方的“录入”即可录入成绩

[image: ]





[image: ]


3） 系秘可以查看成绩录入是否完成
[image: ]

4、 教师小课成绩录入
1） 菜单路径：[image: ]
4） 指定录入人设置完成后，教师会看到需要录入成绩的课程，选中一条记录，点击录入成绩后，点击页面最下方的“录入”即可录入成绩

[image: ]
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