《成绩录入人填报》使用手册
一．教务系统登录

教研室负责人登陆校园网教务处主页，管理员登录处点击“新

系统登录”，登录新教务系统完成成绩录入人填报。

填报操作

（一）查看补考任务

教研室负责人登录新教务系统后,依次点击“课务管理”→“开课安排管理”→“教学任务管理”；根据屏幕上方可选项，筛选“学年学期”、“通知单类别”、“开课单位”、“教研室”，点击右侧“查询”键，可查看所在教研室的所有补考任务。
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（二）成绩录入人填报

1.教研室负责人选择补考任务后，点击屏幕左下角“请选择修改”键选择“成绩录入人”选项。
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2.点击“选择”键，可自动弹出教职工信息，在列表中确定指派教师并双击选择；之后点击“修改”键，即可完成该条成绩录入人的填报。
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