
山东华宇工学院教务系统成绩录入手册 

一、登录、查找需录入成绩的课程信息 

1.登陆地址：http://jwgl.huayu.edu.cn/jwglxt。 

2.登陆账号：人事工号（同 OA 账号），初次登录密码：hygxy 加工号。 

 

3.操作路径如下： 

（1）在我的应用中选择“成绩录入”。 

 

http://jwgl.huayu.edu.cn/jwglxt


 

（2）在“成绩”菜单中打开“成绩录入【教师】” 

 

 

 

4.需录入成绩的课程信息： 

如下图：选中需要录入教学班、成绩录入方式点确定。成绩录入方式分两种情况：1.正常教学班成绩录

入；2.提前批次成绩录入。（▲提前批次成绩录入方式：分批次出成绩的，需分批次录入成绩。大多数情

况下选择“正常教学班成绩录入”） 

 

 

 

 

 

二、成绩分项设置 

如下图点击橙黄色的最左边的边框 



 

 

 

如下图：输入成绩分项，分项比例，以及分项录入级制（百分制，五级制等），输入完

成后勾选其中一项（须是期末成绩项），再点“调整分项”保存。 

 

▲成绩分项设置注意： 

如下图：必须勾选一项（请勾选期末成绩项），成绩分项才能设置成功。 

勾选项默认为期末成绩，请各位老师务必确认勾选期末成绩项。 

 



三、成绩录入方式 

设置好成绩分项以后，方可录入成绩。成绩录入有两种录入成绩的方式。 

方式一：直接手工输入，按学生一条一条录入各成绩分项，总评成绩不需要录入，系统按照

分项比例自动计算出总评成绩。 

注：1.成绩分项录入时选择对应的级制录入：①百分制的百分制录入，切勿录入折算后

的分数。比如平时 50%，某同学 90分，录入时按 90录入，不能录入 45。②五级制选择优秀、

良好、中等、合格、不及格。③二级制录入及格、不及格。 

2.如有旷考、缓考、违纪、作弊等情况，期末成绩不录入，在备注栏选择对应的备注项；

平时成绩全部录入，不能空（涉及到补、缓考总评成绩计算）。 

3.成绩录入后，提交前请确认总评成绩是否为转换为对应的成绩类型，各项成绩是否有

误。均无误后提交，成绩提交后方可打印成绩单。 

 

 

 

方式二：导入模式--下载模板，成绩输入在模板里后导入，确认无误后提交。 

（如有缺考、缓考、作弊等无期末成绩的情况，模板 Excel 表的平时成绩项须录入，期末成

绩项空，在备注栏选择对应的备注项，再导入） 

 



 

提前批次提交界面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

四、成绩录入有误的修正操作： 

分二大类，操作界面见下图： 

1.在学校规定的成绩录入时间范围内，成绩提交有误的，由教学单位教学秘书或教学科长退回给录入

教师，录入教师在“成绩录入【教师】”界面修改后重新提交；具体步骤如下： 

（1）选择“申请”菜单中的“成绩提交返回申请”或我的应用中的“成绩提交返回”，如下图 

 



 

 

（2）点击对应课程的申请按钮，经教学单位教学秘书或教学科长审批后，可返回整班成绩，修改后

重新提交。 

 

2.已超出学校规定的成绩录入时间，成绩提交有误，需修改成绩的必须按照成绩修正流程申请。 

 



 

五、成绩打印操作： 

成绩录入完成，核对无误后可打印成绩登记表。可直接点“打印”，也可以导出为 Excel、

Word 再打印。操作步骤如下图： 

（一）直接打印操作步骤 

1. 

 

 

2. 

 

3. 

 

 
4. 



 

（二）导出为 Excel、Word 操作步骤 

（如果需要编辑登记表格式，可导出为 Excel、Word 编辑后再打印） 

 


