
成绩登录操作指南
各位老师：

课程成绩登录在教师综合教务系统中进行，操作步骤如下：

一、系统登录

二、成绩系数录入

打开教务处网站，点击此处的

成绩登录

或直接访问

http://zhjw.scu.edu.cn/login.jsp

为保障稳定，请使用 IE9 以下版本的

浏览器访问，最好使用校园网

输入帐号（校园卡号）和

密码（区分大小写）

登录系统

教师登录后在基本信息

－个人信息中修改密码

如忘记密码，请带工作证

到教务处查询

登 录后点 击

成绩录入
所有课程在录
入成绩之前，
必须首先录入

成绩系数

如提示登录失败！请注销！

请清除浏览器缓存后重新打开
浏览器再次登录



三、成绩录入

 逐个录入（适合 30 人以下的课程）

可选择以下三种方式录入成绩：

点击

成绩系数录入

然后选择课程后的录

入按钮

录入百分成绩

直接在录入框输入

百分成绩

点击

成绩系数录入

然后点击课程后的

录入按钮

设置系数时，每

一行的三项系数

相加必须等于 1

系数保存后，点击

成绩录入

然后点击课程后的

录入按钮

系数保存后，点击

成绩录入

然后点击课程后的

录入按钮

此区域中不设置

任何系数是无法

录入成绩的

设置完系数，点击保存按钮



未通过原因的录入：

录入五级成绩

录入十一级成绩

在录入框中双击，在

弹出的列表中选择

汉字等级

在录入框中双击，在

弹出的列表中选择

字母等级

录入未通过原因

申请缓考是由学院

核实后录入的，任

课教师无法修改

未参加期末考试的

学生，选择 缺考缺考和缓考学生的

平时、期中成绩也

需要如实录入，不

然会影响后期的缓

补考成绩计算的

录入中需中断退出时，请点击底部的
暂存，系统提示 成绩信息保存成
功！，下次可继续录入，这时学生
查询不到成绩

在成绩全部录入并检查无误后，点击
检查并提交，注意，此时并未完成
提交，请继续按说明操作

五级、十一级成绩与百分成绩、绩

点的对照标准详见本操作指南最后



 Excel 导入（超过 30 人的课程均建议导入成绩）

选择 Excel 模板
格式导入

点击 下一步

在成绩录入页面，点
击顶端的 导入

选择 Excel 模板
格式导入

点击 下一步

点击此处，下载导入模板

然后可以退出系统，打开
下载的 excel 模板

进入成绩核对页面，请再次核对成绩，
红色部分是提醒没有录入任何数据

如核对有误，点击底端的 取消，返回
进行修改

如核对无误，点击 核对无误确认提交
学生即可查询到成绩



在 excel 模板中完成录入后，再次
登录系统，进入成绩录入导入功能
中的 Excel 模板格式导入，选择相
应的成绩录入方式，然后选择
excel 文件进行导入

不能对第 1、2 行的内容及顺序做
任何修改

录入各项成绩
五级或十一级成绩直接输入汉字
或大写字母，特别提醒一门课程只
能用一种方式录入（图中仅是为了
展示三种成绩方式的格式规范）

缺考学生在未通过原因中输入 03

学号、姓名可以
重新排序

导入后会提示导入成功或失败的信息，
可以点击 导出未成功导入数据，查看
原因

五级、十一级成绩与百分成绩、绩

点的对照标准详见本操作指南最后



四、成绩登录相关材料打印归档

点击此处的 存为 Excel，保存后

打开 excel 文件，在下面的 试题

分析、总评成绩分析中填入分析内

容后再打印

成绩提交后，需要 分别点击 此处

的 3 项内容，在新弹出的页面中

进行保存或打印操作

如点击 3 项内容后没有弹出新页
面，请检查浏览器是否设置了自动
拦截弹出窗口，在设置中取消设置
后，再点击即可弹出新页面

点击此处的 存为 Excel，保存后

打开 excel 文件，在下面的 试题

分析、总评成绩分析中进行分析后

再打印文件

总成绩分析

期末成绩分析

弹出页面样式

返回成绩录入界面，将 总成绩录
入方式 选为导入时选择的类型

然后按前面成绩逐个录入中说明
的提交操作进行提交



附件：等级成绩和百分成绩、绩点对照表

字母等级 A A- B+ B B- C+ C C- D+ D F

中文等级 优秀 良好 中等 合格 不合格

百分制 100~90 89~85 84~80 79~76 75~73 72~70 69~66 65~63 62~61 60 <60

绩点 4 3.7 3.3 3 2.7 2.3 2 1.7 1.3 1 0

各位老师如在登录过程有任何问题，请咨询 教务处学籍科 王老师

电话：85996223（江安） 85407456（望江）

温馨提示：期末江安校区封校后请打望江电话

打印成绩单

弹出页面样式

点击此处的 打印，如果打印失败，

可以点击 存为 Excel 或 存为

PDF，然后打开 excel 或 PDF 文件

进行打印

将打印好的成绩单和前面打印的

总成绩分析、期末成绩分析一并，

根据试卷归档的要求，和所有材料

一起进行归档


