
中国传媒大学教务处文件  
中传教务字〔2019〕90 号 

新教务管理系统本科成绩录入模块启用公告 

各教学单位： 

经过学籍数据、成绩数据的顺利迁移，目前新教务管理系统

（以下简称新系统）本科成绩录入模块已具备上线条件，并将于

12 月 30日正式启用，现将有关事项公告如下： 

一、新系统登录方法 

1.用户登录方式：新系统已与“中国传媒大学业务服务中心”

（以下简称“中心”）完成数据对接，用户从中心主页登入，即

可使用教务相关服务，推荐使用 Google Chrome 浏览器登录。 

2.用户登录地址：http://e.cuc.edu.cn/new/index.html 

3.用户登录信息： 教师数字中传统一身份认证平台（白杨

网）账号、密码。 

4.本科成绩录入开放时间： 2019 年 12 月 30日零点。 

5.本科成绩录入截止时间： 2020 年 1 月 22日晚上 24 点。 

二、新系统本科成绩录入模块使用方法 

2019年秋季学期成绩录入在新系统中进行，具体操作流程请

见附件。在使用过程中如若出现问题，请及时与本学院教学秘书

或教务处学籍管理科（010-65783223）联系解决。 

教务处          

2019 年 12 月 27日

http://e.cuc.edu.cn/new/index.html


附件 

新系统本科成绩录入说明 

一、输入网址 http://e.cuc.edu.cn/new/index.html（建议使用谷歌浏览器） 

二、点击登录 

 

教师用工作证号登录，密码为信息平台的密码。 

 

 

http://e.cuc.edu.cn/new/index.html


三、进入系统后，在搜索框内输入“本科成绩录入”，也可直接在热门应用下点击“本

科成绩录入”。 

 

 

四、成绩录入步骤 

1、点击“进入服务”，可勾选右边的下次不再提示。新系统的本科成绩录入模块

将在新窗口打开，如下图所示。 

 



 

 

2、进入本科成绩录入模块后，系统将弹出提示框： 

“XX 老师，2019-2020 学年 秋季学期 正常考试 您还有 X 门课程成绩需录入，请尽

快完成。”成绩录入截止时间：2020-01-23 00:00:00 

 

 

3、点击确定按钮，进入下一步。 

4、点击录入按钮。 

 

 第一次录入成绩，系统会自动出现成绩录入引导。如果不需要成绩录入引导，可

以点击右上角的关闭按钮关闭引导。 

 



 

 

 如果系统没有自动弹出成绩录入引导，但是老师还想看成绩录入引导，可以点击

成绩录入引导按钮。 

 

老师录入成绩之前，请仔细阅读注意事项说明： 

注意： 

1、 录入成绩之前请确保成绩系数分配是否正确（对应旧教务系统中的权重）。

如成绩系数不正确，请联系学院教学秘书老师。 

2、 缓考学生的分项成绩也要录入，否则会影响缓考学生补考后的最终成绩。 

3、 搜索或排序会清空未保存的成绩，请确认执行此类操作前先保存数据。  

4、 教师在录入成绩过程中，有以下情况的学生请在特殊原因中标注：作弊、

缺考、取消资格、违纪、空白成绩。如果标注填错了，请选择清除选项删除

标注。成绩一旦提交，标注信息无法清除或修改。 

 特别说明：“录入成绩之前请确保成绩系数分配是否正确。如有错误，点击’修

改系数’申请修改”的功能还未上线。本学期如有修改系数请联系教学秘书老师。 

 



 

在线修改成绩系数功能本学期暂未上线，等系统完善后再上线 

 具体录入成绩的操作，请老师们根据成绩录入引导一步一步操作，此处不再对引

导图片一一截图。 

五、成绩批量导入功能 

 

1、 点击“导入成绩”按钮，出现下图提示： 



 

2、 点击“下载导入模板”，在模板中完成学生成绩的填写。 

 

学年学期、课程号、学号、姓名、班级成绩标识这些信息都已经从系统中导出，

不需要填写。如需更改成绩类型，请根据成绩录入引导完成修改（如实践课程需要录

入五级分制成绩）。老师需要填写的是设定好的分项成绩：如平时成绩、期末成绩、

实验成绩、口语成绩等，填写的时候需要按照分项成绩满分 100 分录入。 

 

在填写特殊原因时，模板提供的是下拉菜单选择。 

 如果学生没有考试资格，老师可以在录入成绩的时候，选择取消资格。 

 如果学生缺考，老师可以在录入成绩的时候，选择缺考。 

 经教务处认定后，学生有作弊/违纪行为，老师可以在录入成绩的时候，选择

作弊/违纪。 



 学生的限选课、公选课不及格，由于这类课程没有重修重考资格，老师可以

在录入成绩的时候，选择空白成绩。 

Excel 成绩录入模板填写无误后，保存并且关闭文档。 

3、 点击“开始上传”，选择刚才已保存的文档。如选择的文件有误，请点击“重

新上传”再次选择；确认无误后，点击“确认上传”。 

 

 

4、 导入成功后，系统会提示数据导入完成，其中导入成功 XX 条，导入失败 XX

条，具体结果可查看下载导入结果进行查看。有错误信息请按照提示修改。 

 

5、 如果数据已全部成功导入，老师们可点击确定关闭按钮，查看成绩。 

六、更改成绩录入教师功能 

新系统可以提供更改成绩录入教师的功能，管理权限在学院教学秘书。如有外请



老师无法录入成绩或老师出差出国等特殊原因，任课老师无法录入成绩，可向学院教

学秘书提出申请，由教学秘书将成绩录入教师变更为其他老师。操作只变更成绩录入

教师，开课信息、上课信息不变。 

操作步骤如下 

1、 教学秘书老师点击“本科成绩录入”，选择管理员身份。 

 

2、 选择成绩录入设置。 

 

3、 输入课程号/课程名称，选择需要变更录入教师的课程。 

 

4、 点击“更改成绩录入教师”。 

 

5、 在更改成绩录入教师页面，输入新录入教师的工作证号/姓名，选择新录入教

师，点击确定。 



 

七、成绩更正功能 

新系统中的成绩更正功能下学期才能使用，且只能更正 2019 秋之后的成绩。 

因此，在新旧系统过渡期间以及使用新系统后，任课老师需要修改 2019 春及之

前的成绩，请按照以下流程操作： 

1、 在旧系统中按照旧教务系统的成绩更正流程提出申请，审批完成后，将成绩

更正申请表交至教务处审核。教务处管理员审核通过后，在旧系统通过成绩变更

的申请； 

2、 教务处管理员根据审核通过的旧系统成绩更正申请表，在新系统中手动完成

成绩更正。 


