武汉理工大学本科生成绩录入流程及注意事项
根据学校相关规定，课程考试（考核）结束后，任课教师必须在5日之内完成试卷（论文）评阅并在网上录入成绩。成绩录入流程及注意事项如下： 
1、 登录教务系统
任课教师首次登录教务系统须绑定手机号码，若需修改已绑定的手机号码，则需到所在学院教学办重置密码后再绑定新号码。

2、 下载选课名单

登分名单以选课名单为准，任课教师须在课程考试（考核）前进入“学分制选课系统”下载选课名单。学生未选课，自行参加考试（考核）的成绩无效。
3、 获取登分密码

每学期的登分密码均不同，任课教师可进入“学生成绩管理”子系统通过手机短信获取密码，也可到所在学院教学办查询。

4、 设置成绩比例和记分制

在录入成绩前必须先点击“登分设置”按钮，选择成绩各部分所占比例和记分制，相应的规定如下：
成绩比例：各项成绩比例总和为100%。

若有多项成绩 ，须先设置各项成绩所占的比例，再将各项成绩录入到相应列中，总评成绩由系统计算生成。（例如：总评成绩由平时成绩和试卷成绩组成，其中，平时成绩占20%，在登分时，应先将“平时成绩”和“期末成绩”比例设置为20%和80%。）

若只有1项成绩，则须将“期末成绩”比例设为100%，相应成绩录入到“期末成绩”列。（例如：课程考核仅为实验时，应将实验成绩录入到“期末成绩”列中，否则，成绩单中不能生成统计。）

记分制：考试课的成绩评定采用百分制，考查课及实践环节（例如：毕业设计）采用五级制或二级制。
5、 录入成绩

登分系统提供屏幕输入和模板导入两种成绩录入方式，采用模板导入方式较为便捷。
模板导入的操作步骤为：进入登分界面后，先导出excel登分模板，将学生成绩填入登分模板中，检查无误后再将填好的excel文件导入登分系统。

在标注学生成绩的考试状态时需注意以下事项：
a) 学生申请缓考并被批准后，登分系统自动生成“缓考”状态标识，教师登分时不能更改。

b) 学生已选课但未参加考试且未办理缓考手续，考试状态按“缺考”标注。

c) 学生在课程考试中作弊的相应成绩记为零，考试状态按“作弊”标注。
6、 保存成绩

录入成绩后点击“保存成绩”按钮即可自动生成总评成绩，可以分次录入、多次保存。
成绩未提交前发现错误须及时修改，若修改内容较多，可以选择“清空成绩”后重新录入。

7、 提交成绩
在提交成绩前必须检查所有选课学生的成绩是否已准确的录入，确认无误后方可提交。
8、 打印成绩单

成绩提交后须打印2份成绩单，一份存开课学院教学办，一份装试卷袋。学生原始成绩单是存档的重要材料，任课教师必须在每学期完成登分后及时打印并按规定存档。
9、 更正成绩

成绩一经提交，原则上不能更改。如因错评、错报、漏报等原因确需更改，则应在成绩公布后一个月之内（寒暑假期不计在内，确有特殊情况可适当延期，最长不得超过一学期）提交申请，具体按以下程序办理：

（1） 任课教师在网上提交更改成绩申请，详细说明更改原因，导出并打印《武汉理工大学教师更改成绩申请表》（一式三份），申请表须由开课学院主管教学院长审核签署意见、教学办盖章。

（2） 任课教师本人将学院审核盖章的申请表连同相关证明材料复印件（一份）送教务处学籍管理办公室审批，不同类型的处理办法如下：

a) 对于申请修改全部成绩的，教务处审核后开通修改权限，任课教师须在3天内上网更改成绩。

b) 对于申请修改单个学生成绩的，教务处依据纸质申请材料审核确认后，教师提交的成绩更改信息方可生效，与纸质申请材料不一致的不予确认。 

（3） 审批后的纸质申请表一份留教务处存档；一份存开课学院教学办；一份返给任课教师，附在试卷袋中的对应的成绩单后。相关证明材料复印件留教务处备案。
证明材料包括但不限于以下几种类型：
a) 更正期中或期末成绩须提供试卷或论文。

b) 更正平时成绩须提供平时成绩记载表。

c) 更正实验（实践）教学环节成绩须提供实验（实践）报告或论文等。
d) 申请修改全部成绩的，需提供更改前和更改后的成绩明细表。
e) 其他特殊原因须提交申请报告。

以上申请材料复印件须由任课教师签字，因特殊原因提交申请报告的还须主管教学院长签字并加盖学院公章。成绩更正中弄虚作假（伪造成绩或证明材料等）按教学事故处理。
