
2020-2021 学年第二学期期末考试

成绩录入流程及要求

各教学部门：

2020-2021学年第二学期期末考试成绩录入正方系统的时间为 2021年 6月

23日 9：00至 2021年 7月 6日 12：00，为保证期末考试成绩录入工作顺利进

行，特将成绩录入流程和要求说明如下：

本次期末考试成绩录入正方系统的工作，只能通过学校内网完成，外网暂

不开放。

一、期末考试成绩录入流程

1.登录学校网站主页，点击“门户办事大厅”。

2.输入账号（工号后四位）、密码（身份证后六位）。



3.选择“应用中心”，点击“教务管理系统（正方）”。

4.点击“角色切换”，选择“教师”。

5.点击“成绩”，点击“成绩比例设置”。



6.设置课程成绩比例

7.点击“信息查询”、“学生名单查询”，核对任课教师所带课程上课班级学

生名单是否准确。



如果有问题，及时联系本部门教学秘书，对学生名单进行处理。

8.点击“成绩”-“成绩录入（教师）”，开始录入期末考试成绩。

“应院教务系统网上成绩录入操作培训视频”已发至各教学部门教学办主

任和教学秘书处，任课教师可根据培训视频进一步学习。

二、期末考试成绩录入要求

1.任课教师须在规定时间内将期末考试成绩录入正方系统。

2.本学期开设的所有课程都要录入成绩，成绩不能空报（包括选修课）。

3.理实一体化课程，期末考试成绩只能在理论课程内录入，不能在随堂实

验课程（课程代码为“X”开头）内录入。

4.期末考试成绩在正方系统内提交后，如确需修改，由成绩录入教师在正

方系统内提出申请，由开课部门负责人、教务处负责人审批，申请流程见附件

1。

5.如学生需申请缓考，由学生本人或经其授权者在正方系统内申请，由辅

导员、二级学院教学办主任、二级学院院长审批，申请流程见附件 2。

6.对于未按上述要求录入期末考试成绩者，一经查实，按《河南应用技术

职业学院教学事故认定与处理实施细则（试行）》相关规定处理。

7.2020年高职扩招弹性学制学生期末考试成绩录入时间和要求另行通知。

教务处

2021年 6月 21日

附件 1：教师网上申请成绩修改操作流程



附件 2：学生网上申请缓考操作流程

附件 1：教师网上申请成绩修改操作流程

1.登录系统后，选择：成绩---成绩修改教师

2.找到已开放且已提交成绩的教学班列表。选中要修改成绩的教学班，点击

“申请”按钮

3.通过学号可以精确定位到某个学生，然后进行成绩修改。也可直接在显示列

表中修改成绩（可以修改多人）。修改完成后点“保存”，如果核对无误也可以

点“提交”。

4.修改完保存后，选中修改的教学班，在下方会显示已修改学生成绩信息。保

存后的信息如发现问题，可以“删除”重新申请修改。核对无误后可以进行

“提交”。提交后，还未有管理人员审核亦可撤销申请，来重新申请。提交后点

击“待审核”可以跟踪到审核流程。所有流程结束后，成绩即可生效。



附件 2：学生网上申请缓考操作流程

1.登录方法一：在校内使用电脑登录网址 http://222.21.82.18/jwglxt/登录

正方教务管理系统，账号是完整学号，密码是身份证号后六位，如果身份证号

在正方系统内是空的，密码输入 888888。

登录方法二：手机连接校内 wifi，登录网址 http://222.21.82.18/jwglxt/登

录正方教务管理系统，账号是完整学号，密码是身份证号后六位，如果身份证

号在正方系统内是空的，密码输入 888888。

注意：只能通过校内网登录正方教务管理系统，不能通过外网登录。

2.登入系统后，选择报名申请---教学项目报名

3.找到缓考项目，点击“报名”按钮

4.认真阅读完缓考相关要求说明后，点击“确定”按钮



5.勾选要缓考的课程，填写缓考说明。根据缓考要求来上传相关的证明材料

（注:附件内容只允许截图中类型文件）。填报完成后，点击“提交申请”按

钮。

6.提交后，可以在项目报名下方查看到报名记录。如果流程还未审核，可以点

击“退报”按钮来撤销，一旦有管理人员审核将无法退报；点击“流程跟踪”

可以查看目前审核进行到了哪一个环节；黄色代表还未审核，蓝色代表已经完

成审核，待全部流程结束后，即缓考申请成功。




