网上登录成绩的要求及教师职责
一、登录要求：

1．在登录成绩之前请各位老师仔细阅读“新系统成绩登录操作指南”，保证登录成绩的有效性、准确性。
2．因外网登录成绩较慢，建议教师通过教育网进行成绩登录。
3．教务处专门为教师提供了成绩登录的场所，在成绩登录期间教师可凭工作证到望江校区西区CAD工程设计中心完成成绩录入工作。
4．成绩未登录完时先暂存，全部登录完后，请认真核对所登录的成绩是否正确，无误后再提交。

5．请老师们务必在规定时间内完成成绩的登录工作。对逾期未完成成绩登录的课程，教务处将定期统计，并进行通报。

6．如成绩登录过程中遇到困难，可以向学院教务老师咨询，或请打电话85996223、85407456咨询教务处。

二、教师职责：
1．教务老师工作职责 

（1）做好成绩录入密码的保密及发放工作，在教务处领到成绩登录密码后及时发放给任课教师。

（2）督促本学院任课教师在规定时间内完成所授课程的成绩登录工作。

（3）通过新版综合教务系统检查本学院任课教师成绩录入情况，具体操作如下：登录综合教务系统—成绩管理—统计报表—成绩录入情况统计，选择学年学期和学院，点击统计便可查看。
（3）协助因特殊原因不能在规定时间内登录成绩的教师办理缓登手续。

（4）将本学院所开每门课程成绩表收齐后与试卷一起作为必须保留的教学资料存档，教务处在每学期开学初对各学院的成绩原始记录进行抽查。

（5）在假期间，将本学院学生成绩打印出来邮寄给学生家长。

（6）负责督促、协助教师在补、缓考课程考试结束后，将本学院开出课程的补、缓考成绩及时登录网上，并将补、缓考成绩存档备查。

2．任课教师工作职责：

（1）任课教师在在学院教务老师处领取成绩登录密码，领取后可自行修改密码，并妥善保管。

（2）确因特殊原因不能在规定时间内完成成绩录入的，需书面提出成绩推迟登录的申请到学院办理缓登手续，经学院主管教学院长审核签字并加盖学院公章后，在期末考试周结束前报教务处备案，并于开学后在规定时间内补录。

（3）成绩登录完毕后，任课教师应及时将录入的成绩打印一式两份，一份教师本人留存，另一份与试卷一并交学院教务办公室存档，并作好相应的试卷归档和分析工作。

（4）成绩登录完毕后，如发现错误需要修改成绩的必须书面说明情况，填写《四川大学成绩更正表》，并附学生试卷、实验报告等相关材料的复印件，经学院主管教学院长审核签字并加盖学院公章后，由教务老师到教务处修改。

（5）成绩管理作为教学过程中一个重要环节，请各位老师认真对待，如果违反学校关于成绩管理的有关规定，学校将通报相关学院及教师本人，并按教学事故进行相应的处理。
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