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附件 1

教师端成绩报送操作手册

一、教学管理服务平台登录地址

https://jw.qlu.edu.cn

说明：教学管理服务平台（教务系统）已对接统一身份

认证，登录时请使用统一身份的账号和密码。

二、浏览器：

谷歌浏览器，Edge 浏览器或 360 浏览器

三、成绩录入【教师】

步骤一、进入成绩录入页面

选择【成绩】—【成绩录入【教师】】，如下图，

选择学年学期，选择需要录入成绩的教学班，点击“正

常录入”/“提前批次录入”，输入课程密码，进入该教学班

的录入界面。

http://10.19.1.53:8020/
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步骤二、成绩录入

1.课程成绩比例设置。

选择教学班，输入课程密码后，进入成绩录入界面。

（1）补考课程成绩比例设置。

点击左侧黄色“当前成绩分项”，可修改成绩比例：

只可以在此成绩录入[教师]界面调整成绩分项比例；

（2）正考课程成绩比例设置。
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①第一种方式：点击左侧黄色“当前成绩分项”，可修

改成绩比例，设置完成后，点击“确认调整”按钮：

②第二种方式：在首页【成绩】—【成绩比例设置】中

设置，设置完成后点击“确认”按钮：

2.录入成绩。

（1）直接输入。根据学生一对一输入成绩，输入完成

后注意检查核对。

（2）导入成绩。

①点击“下载模版”，下载成绩录入模版，可以下载两
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种 excel 模板类型。

②在 excel 导入模板中编辑、核对好学生成绩，注意：

成绩一般为文本格式，备注在下拉菜单中选择。

③点击“导入”，选择成绩模版文件，选择追加/覆盖，

点击确定。

④导入完成后，检查确认无误，可以保存，或直接提交。

步骤三、成绩单、试卷分析打印

成绩提交后，可根据课程情况点击【行政班试卷（考核）

分析打印】、【行政班成绩打印】、【教学班试卷（考核）分析

打印】、【教学班成绩打印】下载相应材料存档。
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请在提交完成后第一时间进行下载，避免出现教学事

故。
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