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URP 教务管理系统成绩录入指南

一、期末成绩录入

（一）登陆路径

网上办事大厅→场景服务→教学事务→教务系统→个人教务→成绩录入→成绩录入

（二）成绩录入流程

1. 总体流程

在课程列表界面，先设置“成绩组成”，再点击“录入成绩 ”逐条录入成绩，或点击“导入成绩”批量导

入成绩。



2. 设置成绩组成

（1）先选择“总成绩类型”，并选择成绩组成套餐，或自己组合。

（2）填写成绩项占比，并指定允许补（缓考）的成绩项，最后点击“保存”。

注意：

 按教学日历中成绩各部分所占比例来设置成绩组成，含实验环节的课程需录入实验成绩。

 使用标准套餐时，系统已默认期末成绩为允许补（缓）考，请勿修改；自己组合成绩组成时，

必须指定一项成绩（一般为期末成绩）为允许补（缓）考。



3. 成绩录入

（1）逐条录入

注意：点击课程优秀率提示页面右下角的“保存”才能提交成绩。

特殊说明（五级制成绩）

总成绩类型为“五级制”时，系统支持录入一项或多项分数成绩，系统计算分数总成绩，并将分数总

成绩转换为对应的五级制。

成绩录入过程中如需中断，点

击页面底端“暂存”按钮，此时

学生看不到成绩。

录入完成，检查无误后，点击“

提交”按钮，学生即可看到成绩。
提交成绩前需点击“暂存”，弹出课程

优秀率提示，可点击右页面下角“关闭

”修改成绩或点击“保存”提交成绩。

设置了 两项及以上 成绩
分项时，需录入分数，系
统计算总分，并转换为五
级制成绩。

递交了缓考申请表的学

生，选择“申请缓考”

无故未参加期末考核

的学生，选择“缺考”

缓考和缺考学生的平时、

期中成绩也需如实录入，

否则会影响后期的补（缓

）考成绩计算。

设置了 一项 成绩分项时，
选择“分项成绩类型”，可
录入分数或录入等级；

录入分数时，系统自动转换
为五级制成绩。



（2）批量导入

在课程列表界面点击“导入成绩”进入导入页面，按页面提示步骤操作即可。

在导出的excel中输入成绩，需注意表格第一行的提示。

（三）打印存档

成绩提交后，需要 分别点击 页面右上角的“总成绩分析”“打印成绩单”，在新打开的页面中进行保存或

打印操作。

注意事项：

1.提交成绩后，请及时将上述两份材料导出，填写完整后打印存档。

2.若课程优秀率超过30%，请在《上海海洋大学成绩统计分析与试卷分析》中加以分析说明。

第一步请先选择“导出所有学生名单”

学号、姓名可以

重新排序

“未通过原因”列填

入对应代码，如缺考

03，缓考00

不能对第1、2行的内容及

顺序做任何修改。

设置了 一项 成绩分项时
，“分项成绩类型”若选择
“等级成绩”，需录入五级
制成绩。

五级制与百分制换算关系：

优秀（90分及以上）

良好（78~89分）

中等（68~77分）

及格（60~67分）

不及格（低于60分）

总分数四舍五入取整后对应五级制



二、补考成绩录入

（一）登陆路径

成绩登记表

页面样式

成绩统计分析与试卷分析

页面样式

此部分内容可在网页端

直接填写，或导出Excel
后填写。



（二）成绩录入流程

无需设置成绩组成，“补考成绩”列录入卷面分或总分。

1.若“分项成绩”列有内容，表示系统带入了期末考录入的分项成绩及成绩组成，“补考成绩”列填入卷面

成绩即可，由系统计算总成绩；

2.若“分项成绩”列无内容，表示期末考成绩未设置分项成绩（即每名学生只有一个总成绩），“补考成绩”

列需填入总成绩，该总成绩由登分老师计算。

教务处教务科

2023年11月16日
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