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期末成绩录入步骤说明
方式一：在编教师 通过 OA跳转到教务网络管理系统（第 1 页-第 5 页）

方式二：非在编教师 通过教务处官网首页，点击登录教务网络管理系统（第 6

页-第 10 页）

1、方式一（在编老师）

Step1：上戏官网，https://www.sta.edu.cn/

Step2：网页最上方点击“综合信息服务平台”（OA）

（图 1）

Step3：登录，用户名和密码同 OA账号密码；

（图 2）
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Step4：右侧应用直通车——“教务系统”；

（图 3）

Step5：分别点击主控，成绩录入（图 4）

成绩构成默认为平时 30%，期中 30%，期末 40%，如需调整成绩构成比例按照

①②③操作（建议采用默认比例），如无需修改比例构成，直接看 step6。

①点击设置课程→综合成绩构成（图 5）

②勾选需修改成绩构成比例的课程，点击↑，把课程拉到待修改区（图 6）

③勾选待修改区的课程，在成绩比例设置区修改平时、期中、期末比例后，

点击↓，即完成成绩比例修改（图 7）。

（图 4）
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（图 5）

（图 6）

（图 7）
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Step6：点击分按课程按上课班级录入成绩（图 8），录入（图 9）。

（图 8）

（图 9）

Step7：成绩录入完毕后，点击提交（图 10）；

（图 10）
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Step8：点击左上方成绩录入（图 11），返回成绩录入界面，再点击分课程按上

课班级查看成绩（图 12），查看原始成绩（图 13）。打印并签名，交予教务秘

书（成绩单需要归档）。

（图 11）

（图 12）

（图 13）
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2、方式二（非在编老师）

Step1：搜索上戏教务处官网，https://jwc.sta.edu.cn/

Step2：点击网页最下方快速链接的“教务系统”

（图 1）

Step3：登录，用户名为工号，首次登录密码同工号（如忘记密码，可联系教务

秘书重置教务系统密码）；

（图 2）

Step4：分别点击主控，成绩录入（图 3）

成绩构成默认为平时 30%，期中 30%，期末 40%，如需调整成绩构成比例按照

①②③操作（建议采用默认比例），如无需修改比例构成，直接看 step5。

①点击设置课程→综合成绩构成（图 4）
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②勾选需修改成绩构成比例的课程，点击↑，把课程拉到待修改区（图 5）

③勾选待修改区的课程，在成绩比例设置区修改平时、期中、期末比例后，

点击↓，即完成成绩比例修改（图 6）。

（图 3）

（图 4）

（图 5）
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（图 6）

Step5：点击分按课程按上课班级录入成绩（图 7），录入（图 8）。

（图 7）

（图 8）
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Step6：成绩录入完毕后，点击提交（图 9）；

（图 9）

Step7：点击左上方成绩录入（图 10），返回成绩录入界面，再点击分课程按上

课班级查看成绩（图 11），查看原始成绩（图 12）。打印并签名，交予教务秘

书（成绩单需要归档）。

（图 10）

（图 11）
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（图 12）


