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教师操作手册

系统为教师、教辅人员提供教学相关的各项服务，包括各项活动的申请、信

息查询管理、师生互动管理、成绩提交、各类信息申报管理等，全面实现教师在

校期间各项教学活动相关工作的信息化。 

16-1  主页面 

教师服务主页面 

说明： 

教师服务主页面包含功能菜单与快捷菜单。 

功能菜单包括：我的桌面、教学服务、考务成绩、教学考评、实践实验、教

育科研、实习环节，通过点击各菜单，可进入各分类教学服务页面。 

教师用户也可通过点击主页面的快捷菜单直接进入到常用的功能模块中，主

页面快捷菜单包括： 

个人信息：在主页面显示个人照片、姓名、工号信息。 

个人课表：进入个人课表查询页面，可通过选择学年学期、周次进行个人课

表查询。 

教学周历：进入教学周历查询页面，可通过选择学年学期查询和打印教学周

历表。 

已收留言：进入留言查询页面，查询到已收的留言信息。 
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成绩录入：进入学生成绩录入页面，进行学生考试成绩录入。 

已收公告：进入公告查询页面，查询到已收的公告信息。 

成绩登分册：进入成绩登分册打印页面，可通过选择学年学期，查询和打印

成绩登分册和考勤表。 

学生评教：进入教师教学评价页面，参与学年学期的教学评价活动。 

专业培养方案：进入专业培养方案查询页面，按院系、年级、专业查询专业

培养方案信息。 

考务安排：进入考务安排查询页面，按学年学期、学期类别查询个人监考安

排情况。 

16-2  我的桌面 

主要功能包括公告留言、个人信息、在线问答、我的信息、教学周历。 

16-2.1 公告留言 

系统将已收公告、已收留言分开管理。用户可以根据自己的权限查询留言和

公告，并可对留言信息进行回复。 

16-2.1.1 已收公告 

步骤1. 请依次点击【我的桌面】-【已收公告】，打开已收公告列表页面。 

已收公告列表 

步骤2. 点击【查看】按钮，可以查看通知公告明细信息，如下图已收公告明细页

面。 
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已收公告明细 

16-2.1.2 已收留言 

步骤1. 请依次点击【我的桌面】-【已收留言】，打开已收留言列表页面。 

 

已收留言列表 

说明： 

【查看】：点击查看按钮，可查看留言明细信息。 

【回复】：点击回复，可以对留言信息进行回复，则留言者可以查看回复信

息。 
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16-2.2 个人信息 

教师可通过个人信息修改维护个人真实姓名、设置密码保护问题、修改密码。 

16-2.2.1 修改个人信息 

步骤1. 请依次点击【我的桌面】-【修改个人信息】，打开个人信息修改页面，输

入“真实姓名、密码保护问题 1、回答 1、密码保护问题 2、回答 2”，点

击保存即可完成个人信息修改操作，如下图修改个人信息页面。 

 

修改个人信息 

16-2.2.2 修改密码 

步骤1. 请依次点击【我的桌面】-【修改密码】，打开密码修改页面，输入“旧密

码、新密码、确认新密码”，点击保存即可完成密码修改操作，如下图修

改密码页面。 
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修改密码 

16-2.3 在线问答 

在线问答功能为学校提供师生在线交流的平台，为师生的网上交流提供一种

方便可靠的交流渠道。教师可以在线提出问题，也可以在线回答学生问题。 

16-2.3.1 在线提问 

步骤1. 请依次点击【我的桌面】-【在线问答】，打开问答信息列表页面。 

 

问答信息列表 

步骤2. 点击【提问】按扭，输入“提问”信息，点击【确认】即可完成提问，如

下图提问页面。 
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提问 

16-2.3.2 在线回复 

步骤1. 在问答信息列表页面，对每条提问信息，点击【回复】可进行回复操作，

输入“回复”信息，点击【回复】按扭即可，如下图问题回复页面。 

 

提问回复 
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16-2.4 我的信息 

提供教师信息查询功能，教师用户可查询个人基础数据信息、学历学位信息、

个人简历信息、奖励情况、惩处情况、家庭成员、任课情况、政治面貌等信息。 

16-2.4.1 教师信息查看 

步骤1. 请依次点击【我的桌面】-【教师信息查看】，即可查询到个人教职工信息，

如下图个人信息查询页面。 

 

个人信息查询 

16-2.5 教学周历 

教师可通过教师端快速查询当前学期的教学周历，也可以快速打印。 

16-2.5.1 教学周历查询 

步骤1. 请依次点击【我的桌面】-【教学周历查看】，即可查询学期教学周历，如

下图教学周历查看页面。 
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教学周历查看 

说明： 

【打印】：打印教学周历信息。 

16-3  教学服务 

主要功能包括培养方案及教学计划的查询、个人通选开课申请、各类课表查

询和打印、个人用书计划提交。 

16-3.1 培养方案 

教师可通过系统查询各年度培养方案总纲、各专业培养方案、各专业教学进

程、提交通选开课计划申请。 

16-3.1.1 培养方案总纲 

步骤1. 请依次点击【教学服务】-【培养方案总纲】进入下图培养方案大纲列表

页面。 
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培养方案大纲列表 

步骤2. 点击对应版本培养方案后的【查看】按钮，即可查询培养方案总纲详细信

息，如下图培养方案大纲明细页面。 

 

培养方案大纲明细 

16-3.1.2 专业培养方案 

步骤1. 请依次点击【教学服务】-【专业培养方案】进入下图专业培养方案查询

页面 
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专业培养方案查询 

步骤2. 从下拉列表选择“院系、年级、专业”查询条件，点击【查询】按钮，即

可查询对应专业的培养方案明细信息，如下图专业培养方案明细页面。 

专业培养方案明细 

该文档是极速PDF编辑器生成，

如果想去掉该提示,请访问并下载：
http://www.jisupdfeditor.com/

http://www.jisupdfeditor.com?watermark


918 

16-3.1.4 教学计划 

步骤1. 请依次点击【教学服务】-【教学计划】，选择条件“院系、年级、专业”

即可查询专业教学执行计划，如下图教学计划查询页面。  

教学计划查询 

16-3.1.5 通选开课申请 

步骤1. 请依次点击【教学服务】-【通选开课申请】，点击【申请】按钮，进入到

图通选开课申请页面。 
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通选开课申请 

步骤2. 录入通选开课申请相关信息，并且设置好通选课开课限选专业，点击【保

存并送审】按钮，即可完成通选开课计划申请，如下图通选开课送审页面。 

 

通选开课送审 
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说明： 

通选开课申请时，可以选择课程库中已有的通选课，或新增通选课。 

16-3.2 我的课表 

教师用户可通过系统查询指定学年学期、指定周次的个人课表信息、班级课

表信息、教师课表信息、教室课表信息、课程课表信息，并可通过系统提交个人

调停课申请、个人教室借用申请。 

16-3.2.1 个人课表信息 

步骤1. 请依次点击【教学服务】-【个人课表信息】，选择周次、学年学期，即可

查询教师个人课表，如下图个人课表信息页面。 

 

个人课表信息 

16-3.2.2 个人调课申请 

步骤1. 请依次点击【教学服务】-【个人调课申请】，选择对应的学年学期，进入

到调课申请管理页面。 
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调课申请管理 

步骤2. 点击课程信息后的【调课申请】按钮，指定调课类型、调整后时间、调整

后地点，录入调课原因，点击【保存】按钮即可，如下图个人调课申请页

面。 

 

个人调课申请 

说明： 

【调课类型】：调课类型有部分调课、整体调课、停课三种类型。 

步骤3. 返回调停课申请管理页面，点击【送审】按钮，即可提交个人调课申请信

息，如下图调课申请提交页面。 
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调课申请提交 

16-3.2.3 教室借用记录 

步骤1. 请依次点击【教学服务】-【查询教室借用】，进入到图教室使用情况查询

及借用页面。 

 

教室使用情况查询及借用 

步骤2. 输入学年学期、校区、教学区、教学楼等查询条件，点击【查询】按钮，

即可查询教室使用情况，找到可以借用的教室，双击空白区域，进入到借

用页面，在这里可以选择“按周次借用、按日期借用”类型进行教室借用,

录入“申请周次、类型、备注”，点击【保存】按钮，即可完成教室借用，

如下图教室借用页面。 
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教室借用 

16-3.2.4 查询教室借用 

步骤1. 请依次点击【教学服务】-【教室借用记录】，输入学年学期、校区、教学

功能区、教学楼等查询条件，即可查询到个人教室借用记录及审核状态等

信息，如下图教室借用记录页面。 

 

教室借用记录 

16-3.2.5 授课计划管理 

步骤1. 请依次点击【教学服务】-【授课计划管理】，选择学年学期、开课院系、
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课程名称等查询条件，进入授课信息列表页面。 

 

授课信息列表 

步骤2. 点击【录入】按钮，进入授课计划录入页面，点击【增加明细】，输入相

关的信息，点击【保存】按钮即可完成授课计划录入。 

 

授课计划录入 

16-3.2.6 班级课表查询 

步骤1. 请依次点击【教学服务】-【班级课表查询】，选择条件“学年学期、上课

院系、年级、专业、周次、节次”，点击【查询】按钮，即可查询班级课

表，如下图班级课表查询页面。 
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班级课表查询 

16-3.2.7 教师课表查询 

步骤1. 请依次点击【教学服务】-【教师课表查询】，选择条件“学年学期、上课

院系、职称、周次、节次”，点击【查询】按钮，即可查询教师课表，如

下图教师课表查询页面。 

 

教师课表查询 

16-3.2.8 教室课表查询 

步骤1. 请依次点击【教学服务】-【教室课表查询】，选择条件“学年学期、上课

院系、校区、教学楼、周次、节次”，点击【查询】按钮，即可查询教室

课表，如下图教室课表查询页面。 
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教室课表查询 

16-3.2.9 课程课表查询 

步骤1. 请依次点击【教学服务】-【课程课表查询】，选择条件“学年学期、上课

院系、开课院系、课程属性、课程、周次、节次”，点击【查询】按钮，

即可查询课程课表，如下图课程课表查询页面。 

 

课程课表查询 

16-4  考务成绩 

考务成绩管理模块主要管理考试事务、成绩录入事务，主要功能包括教师考

务安排查询、提交随堂考试申请、成绩登分册和考勤表打印、学生成绩录入、提
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交成绩修改申请、班级成绩查看等功能。 

16-4.1 考试事务 

教师用户可按学年学期查看个人监考安排信息、在线提交随堂考试申请。 

16-4.1.1 考务安排查询 

步骤1. 请依次点击【考务成绩】-【考务安排查询】，选择学年学期、学期类别等

条件，点击【进入】按钮即可查询到考试安排信息，如下图考务安排列表

页面。 

 

考务安排列表 

16-4.1.2 随堂考试申请 

步骤1. 请依次点击【考务成绩】-【随堂考试申请】，进入到随堂考试申请信息列

表页面，如下图： 
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随堂考试申请信息列表 

步骤2. 在对应课程后点击【申请】按钮，进入到随堂考试申请页面，录入“考试

类型、学年学期、考试周次、考试星期、考试节次、考试教室、申请人、

监考老师”，点击【保存送审】按钮即可完成随堂考试申请，如下图随堂

考试申请页面。 

 

随堂考试申请 

16-4.2 学生成绩 

教师用户通过系统导出打印班级登分册和考勤表；进行学生成绩录入（支持

在线录入和批量导入两种录入模式）；在线提交成绩修改申请；查看班级成绩信

息。 

16-4.2.1 成绩登分册 

步骤1. 请依次点击【考务成绩】-【成绩登分册】，选择学年学期，点击【查询】

按钮，打开授课任务列表页面。 
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授课任务列表 

步骤2. 点击【登分册】/【考勤表】按钮，选择“按教学班打印”或“按行政班

打印”，即可导出打印班级登分册/考勤表，如下图登分册/考勤表打印页

面。 

 

登分册/考勤表打印 

16-4.2.2 学生成绩录入 

方式一：在线成绩录入。 

步骤1. 请依次点击【考务成绩】-【学生成绩录入】，打开学生成绩录入活动列表

页面。 
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学生成绩录入活动列表 

步骤2. 在对应的成绩录入活动后点击【进入】按钮，即可查询当前学年学期下自

己所授的课程列表，如下图成绩录入课程列表页面。 

 

成绩录入课程列表 

步骤3. 点击【录入】按钮，并设置“成绩方式”和“成绩项目”，点击【保存】

完成成绩录入方式的设置和成绩项目所占比例的设置。如下图成绩录入设

置页面。 
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成绩录入设置 

说明： 

【成绩方式】：如果在管理端设置“允许教师更改成绩录入方式”，则教师在

录入成绩之前需要设置成绩录入方式。如果不允许教师修改成绩录入方式，则考

核方式为“考试”的课程默认分数方式，“其它、考查”方式的课程会默认五级

制方式。 

【成绩项目】：如果成绩录入方式选择“分数制”，且管理允许修改成绩项目

所占的比例，则成绩录入老师需要设置各成绩项目所占的比例后再录入成绩。 

步骤4. 设置完成后进行学生成绩录入，系统自动根据成绩项目所占的比例计算出

总成绩，如下图成绩录入页面，所有学生成绩录入完成后，点击【送审】

按钮进行成绩录入提交即可完成成绩录入。 
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成绩录入 

说明： 

【成绩标志】：成绩录入页面可以显示成绩标志，如果在成绩录入前学生提

交了缓考/免考申请，且管理端审核通过，则成绩录入页面会自动打上缓考/免考

标记。同时教师录入成绩时还可以做舞弊、缺考、违纪等标记。 

方式二：批量成绩导入。 

步骤1. 成绩录入方式和成绩项目设置完成后，点击【导入成绩】按钮，打开成绩

批量导入页面。 

成绩批量导入 
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步骤2. 点击“模板下载”后的“成绩录入数据导入模板（Excel）”下载成绩录入

模板。如下图成绩录入模板下载页面。 

 

成绩录入模板下载 

步骤3. 在下载的成绩录入模板中录入相应的成绩信息，如下图成绩录入页面。 

 

成绩录入 

步骤4. 在成绩批量导入页面，通过【选择文件】按钮，选取要导入的成绩数据文

件，选择成绩导入方式，点击【导入数据】即可实现成绩数据的批量导入，

如下图成绩导入页面。数据导入成功后，点击【送审】按钮即可进行成绩

录入数据的提交。 
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成绩导入 

16-4.2.3 成绩修改管理 

教师用户对自己录入的成绩提交修改申请。 

步骤1. 请依次点击【考务成绩】-【成绩修改管理】，选择“申请学期、开课学期、

课程名称、学生”等查询条件，点击【查询】，打开成绩修改管理列表页

面。 

 

成绩修改管理列表 

步骤2. 点击【申请】按钮，进入成绩修改申请页面，在要修改的学生成绩后，点

击【修改】按钮，录入“新成绩、修改原因”，点击【保存】。 
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成绩修改申请 

步骤3. 返回成绩修改管理列表页面，在对应的成绩修改记录后，点击【送审】按

钮，即可提交成绩修改申请，如下图成绩修改送审页面。 

 

成绩修改送审 

16-4.2.4 班级成绩查看 

步骤1. 请依次点击【考务成绩】-【班级成绩查看】，选择“院系、年级、专业、

班级”等条件，点击【查询】即可查询班级成绩信息，如下图班级成绩列

表页面。 
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班级成绩列表 
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