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网上成绩录入操作说明

教务管理系统教师成绩录入功能在教务处规定的时间内开放，请各学院通

知老师认真参照本说明操作。

1.登录系统

浏览器地址输入教务系统的网址：http://jw.jift.edu.cn/，在登录界面

上输入用户名即教工职工号和密码，初始密码为教师职工号，角色选择教师，

点击“登录”即可登录教师个人 WEB 子系统。用户名和密码可通过各学院教学

秘书查询，首次登录后请及时更改密码。

2. 获取成绩录入密码

2.1 登录教师个人 WEB 子系统后，点击“成绩录入”菜单，可选择该教师的

本学期教学任务，如图 1。

（图 1）

2.2 进入成绩录入密码确认页面后，需输入成绩录入密码再次确认录入资

格。成绩录入密码由系统随机生成，一般情况下，一个老师一个学期无论该老

师承担多少门课程，统一为一个密码。如图 2。

（图 2）
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2.3 课程密码可通过教务处统一设置，由开课学院的教学秘书处进行下发。

3、成绩录入设置

3.1 成绩比例设置、记分制设置

总评成绩由平时成绩、期中成绩、期末成绩、实验成绩组成，我校课程成

绩比例默认为平时成绩占 40%，期末成绩占 60%成绩，比例总和应为 100%。。

记分制是指平时成绩、期中成绩、期末成绩、实验成绩的记分制，总评转换，

是指根据成绩比例设置计算出的总评成绩的记分制，教师可根据要求自行设置。

如图 3。更改记分方式后页面即自动刷新，刷新过程可能稍慢请耐心等待。

（图 3）

3.2 学生名单

在成绩录入页面主体部分是学生名单，如图 4。默认显示整个教学班的学生，

可在班级名称下拉框中选择行政班，页面显示对应行政班学生名单。点击学生

名单表表头“班级名称”、“学号”、“姓名”三个字段即可按升序和降序排列。

学生名单如果与实际上课的人数不符，应向学生所属学院教学秘书核对，由教

学秘书进行学生名单调整。每个教学班所有学生成绩录入完毕方可提交成绩。

（图 4）

4.成绩录入及提交
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4.1 教师按学号在输入框中输入相应的平时成绩、期中成绩、期末成绩、实

验成绩，按页面下方的“保存”，系统自动按照成绩比例设置、记分制设置自动

为每个学生计算出总评成绩。生成的总评成绩还可根据需要进行手动调整。总

评成绩生成后，若教师修改各项成绩，要按“清空总评”，把已生成的总评清空，

再按“保存”，才能重新计算总评成绩。若按行政班录入成绩，每班录完后按“保

存”，每个教学班所有学生成绩录入完毕方可提交成绩。

百分制的记分方式下，输入 0~100 的半角数字。

五级制的记分方式下，下拉选择等级即可，只可选择“优秀”、“良好”、“中

等”、“及格”、“不及格”其中之一。

（图 5）

4.2 特殊成绩录入

特殊成绩包括缓考、缺考、违纪、重修，特殊成绩的认定必须按照《江西

服装学院成绩登录与管理办法》，不得随意填写。缺考、违纪由教师认定并填写；

缓考由学生所属学院教学秘书在教师录入成绩之前进入系统填写备注。

缺考、违纪：教师视情况可录入平时成绩、期中成绩、实验成绩，期末成

绩不填，备注栏上选择相应的选项。

（图 6）

缓考：学生所属学院教学秘书缓考处理完，教师端录入成绩时即可看到该

生期末成绩和备注栏上成绩为缓考，并且教师不可更改，教师可根据实际情况

录入学生的平时成绩，按保存后，系统自动为该生的总评成绩填为缓考。

（图 7）
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4.3 输出成绩核对单

成绩录入完毕可按图 5所示“输出成绩核对单”，可打印出成绩核对单，以

方便核对。

4.4 成绩提交打印

成绩录入核对完成后，按图 5 所示“提交”按钮，提交成绩进正式库。提

交成绩后教师无权修改学生成绩。按图 5 所示“输出打印”按钮，用默认格式

按“打印”把正式成绩单以 EXCEL 格式另存到本地计算机，并打印输出。如图 8。

（图 8）


