
教师成绩录入手册
特别提示：

1、退役大学生问题：新系统启用后，原退役大学生成绩换算工作不需要任课教

师再次进行折算，只需要教师按学生原始成绩录入即可。所有教师录入完成后系

统会统一进行自动换算。

2、成绩录入问题：成绩录入增加送审环节，审核通过方可打印成绩单（详见下

面操作说明），录入可采取网页端直接录入和成绩批量导入 2种方式。

3、成绩录入时，2018级学生课程、素质通选课均按照分数方式录入，2018级以

前课程根据教学大纲按五级分制或分数方式录入。

一、登录系统

教师登录地址：http://cgcjw.ccit.edu.cn/jsxsd/
注：使用急速模式。

帐号和密码初次使用均为教师号，第一次登录后请按要求及时更换密码。

二、成绩录入

教师在成绩录入时间段内录入成绩，不在时间段不能录入，看不到【进入】按钮。

系统设置的课程录入教师才能录入成绩。

方式一：在线成绩录入

1、点击【学生成绩录入】快捷按钮。

http://cgcjw.ccit.edu.cn/jsxsd/


2、点击【进入】按钮。

3. 点击【录入】按钮，并设置“成绩方式”和“成绩项目”，点击【保存】，

完成成绩录入方式的设置和成绩项目所占比例的设置。如下图成绩录入设置页面。

注：如果是二级制，使用二级制 B。



4、录入成绩，系统自动根据成绩项目所占的比例计算出总成绩，点【保存】按

钮完成录入。数据导入成功后，点击【送审】按钮即可进行成绩录入数据的提交。

方式二：批量成绩导入

1. 成绩录入方式和成绩项目设置完成后，点击【导入成绩】按钮，打开成

绩批量导入页面。

2. 点击“模板下载”后的“成绩录入数据导入模板（Excel）”下载成绩录

入模板。如下图成绩录入模板下载页面。



3. 在下载的成绩录入模板中录入相应的成绩信息，如下图成绩录入页面。

4. 在成绩批量导入页面，通过【选择文件】按钮，选取要导入的成绩数据文件，

选择成绩导入方式，点击【导入数据】即可实现成绩数据的批量导入，如下图成

绩导入页面。数据导入成功后，点击【送审】按钮即可进行成绩录入数据的提交。

三、成绩送审

1、成绩录入确认无误，点击【送审】按钮。



注：审核流程由教务处管理人员统一审核。

方式一：

方式二：

2、选择审核人，点击【送审】按钮，出现“成绩送审成功”提示，送审成功。

注：审核部门为开课单位（责任单位）,审核人为各教学单位教学院长（主任）。



四、管理人员成绩审核

1、管理人员登录

进入【成绩管理】-【成绩常规管理】-【成绩录入审核】，点击【查询】按钮。

注：管理端登录地址：http://cgcjw.ccit.edu.cn，使用浏览器急速模式。

2、查询出待审核信息，点击【审核】按钮，再点击【查看】按钮，可查看录入

课程成绩。

http://cgcjw.ccit.edu.cn


3、点击【审核】按钮，选择选择审核结果，点击【提交】按钮，出现“审核成

功”提示，完成审核。



五、教师查看审核状态和导出成绩

成绩审核状态：

导出成绩：
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