
广东技术师范大学教师网上成绩录入操作指引 

新教务系统进入方式： 

1、进入个人校园信息门户后，点击教学综合信息服务平台连接，进入教务系统； 

2、直接通过网址 1、http://10.0.10.184/jwglxt 

网址 2：http://10.0.10.132/jwglxt  

进入教务管理系统，输入用户名：工资号，初始密码：个人身份证后 6位（如有

遗忘可请学院教务员老师初始化）； 

3、数字校园—教学综合信息服务平台（新）（用户名和密码同 2）。 

操作指引： 

1、进入帐户先确认个人角色为教师角色，若不是教师，需要点击右上角“角色

切换”选择角色为“教师”。 

 

2、点击“成绩”——“成绩录入【教师】”。 

http://10.0.10.184/jwglxt
http://10.0.10.185/jwglxt


 

 

3、选中一个需要录入成绩的教学班（被选中后会显示为红色），点击确定。如果

没有显示某个教学班学生名单或者多名老师上课的教学班，请联系学院教务员老

师维护修改相关信息。 

在录入成绩过程中如发现学生名单与实际上课学生不符时，需联系学院教务

员维护学生名单，新系统中不能再选择“未选修”备注，因此需确保学生名单与

实际上课学生相符。 



 

 

4、分项比例设置 

如该门课程需更改成绩的分项比例和成绩级制，可在录入成绩界面的左侧边

栏修改（单击弹出侧边栏），修改完成后点击“调整比例”和“调整级制”按钮

才会生效，分项比例值总和必须等于 100%。原始成绩默认为平时分占 30%，期末

成绩分占 70%。调整成绩的分项比例时，平时、实验、过程三项调整范围可为

0%-50%，期末成绩占比 30%-100%。成绩分项录入级制一般分为百分制（分值）

和五分制（优良中及格不及格）两类，同一门课分项级制设置请保持一致。 

同一门课程同一个学期内原则上需采用同一个评分标准，如需要调整的话，

需要先经过课程归属学院同意，再报教务处主管教学副处长同意后才可以调整。 



 

 

5、录入成绩方法 

（1）直接录入：在成绩录入界面直接录入各个项目分数，如有缓考、作弊、缺

考、旷课（是指无故旷课学时达到课程总学时 1/3，取消期末考试资格）等情况，

在备注一项选中，除期末成绩外，其他成绩项仍要录入。 



 

 

（2）通过电子表格导入： 

a.下载模板，打开后格式和线上格式一样； 

b.按照模板要求，填写相关内容，注意只能填写分数栏和备注栏里的信息，其他

如学号、姓名等信息一定不能修改。 

c.如有登记缓考、作弊、缺考、旷课等情况，请先在备注一项选中，除期末成绩

不用填写外，其他成绩项仍要录入； 

d.导入模板：模板填写完成后，在成绩录入界面点击“导入”，选择已经填写完

成的成绩文件，选择以覆盖或者追加形式导入成绩（追加是导入未录成绩的成绩，

覆盖是全部重新导入成绩）。 

e.如遇导入出错，可根据提示下载失败记录，查看导入失败原因。修改好成绩录

入模板之后再重新导入； 



 

 



 



 

6、保存、提交成绩 

无论直接录入还是通过电子表格导入，确认成绩无误后，均需点击保存、提

交，成绩才算录入成功，学生才可以看到成绩。 

 



 

 

 


