附件6：
[bookmark: _GoBack]新教务系统操作手册-管理端
本文档将向您介绍新教务系统的登录以及成绩录入打回（重置录入）—教务员操作。为了您工作便利性，我们建议您使用谷歌、Edge、火狐浏览器。
1. 灵谷寺本部校区登录
a) 打开浏览器输入统一门户地址https://portal.nsi.edu.cn
[image: ]
此处用户名密码是统一身份认证的用户名和密码，如果密码忘记，点忘记密码找回即可；
[image: ]

b) 输入门户账号密码，登录门户首页，下拉至门户下方有【应用推荐】标签页
[image: ]
c) 点击【教务系统(新)】，即可登录新教务系统。

[image: ]
2. 非本部校区人员登录
a) 首先登录学校官方WebVPN（https://webvpn.nsi.edu.cn）
[image: ]
此处用户名密码是统一身份认证的用户名和密码，如果密码忘记，点忘记密码找回即可；
[image: ]
b) 输入门户账号/密码，登录学校WebVPN，在【校内应用】菜单下即可找到【教务系统(新)】
[image: ]
c) 点击【教务系统(新)】即可登录自己的账号。
[image: ]


3、成绩打回（重置录入）
点击菜单，选择【成绩管理】，点击【录入批次】
[image: ]
点击对应学期的【所有】按钮
[image: ]
勾选一门或多门需要重置录入的课程，点击【院系重置录入】
[image: ]

勾选需要重置录入的成绩类型（不确定授课老师需要重置录入的成绩类型是哪个的话，就全选），根据实际需要选择是否同步选课名单（默认为“是”）、是否解锁分项成绩比例（默认为“是”）、是否删除所有原成绩（默认为“否”），最后点击【确定】，即完成了所选课程的重置录入，所选课程的授课教师可重新录入成绩再提交。
[image: ]
注：存在学生有补缓考成绩或成绩更正申请的课程，不能再重置录入






如果有其他系统问题反馈，请加入南体新教务系统技术交流群(群号：839128183)
[image: 4f76ca3dc0cfdbb633a20f0ff6b81bf]
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