新版教务管理系统指导手册_20210228版
目录
2一． 教师操作指南


21. 场地预约申请


42. 调停课申请


53. 学生名单查询


64. 教师课表查询


75. 学生缓考审批


86. 教师成绩录入


12二． 教务科操作指南


121. 学生成绩单打印


132. 重置学生密码


143. 校内课程成绩替代审批


144. 学生排名统计


17三． 学生操作指南


171. 考试时间地点查询


172. 学生缓考申请




同一用户会有多种角色，比如教务科长既有教师角色，也有教务科角色，请大家合理切换使用。
教师操作指南
首先调整角色至“教师”
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场地预约申请

活动内容必须符合规范，不得带有任何商业性质，不得为校外其他机构提供场所，借用人承担一切后果，已借出的教室教务处有权收回。

场地借用流程

登录系统，切换【教师】角色，多个角色的人员，

默认是【教师】角色   
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（2）申请-场地预约申请  模块，点击进入
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（3）进入页面后， 选择 【校区】，输入【场地名称】 ，选择  周次、星期几、节次，然后点击【查询】
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查询出来后，选择 搜索出来的教室 

填写 【联系电话】、【借用原因】、【详细原因】，然后【提交】即可
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调停课申请

（1）教师角色 进入系统，申请-调停课申请
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进入页面之后找到要进行调停课的任务，然后点击【申请】，维护弹出框相应信息（调动类别、变动信息等等），维护好之后点击底部【提交申请】，如下图

    1.选择 变动信息，原周次，现【周次】，【现星期】，【现节次】
[image: image7.png]
（3）提交后如下图， 申请结果  是【待审核】，可以点击 【流程跟踪】，查看 审批的流程
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学生名单查询

教师角色进入系统，  进入【信息查询-学生名单查询】
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2.进入页面后  选择 需要 查询的教学班，点击【查询】
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学生的 名单如下图
[image: image11.png]
教师课表查询

1.教师角色进入系统，  进入【信息查询-教师课表打印】
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输入姓名查询，点击 姓名课查看具体课表
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学生缓考审批

1.信息维护-项目报名审核 进入后
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选择 学年、学期 缓考 查询
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然后 选择需要审核的  学生，点击【审核】
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教师成绩录入
成绩—成绩录入【教师】，进入页面选择课程之后点击底部【确定】按钮即可
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选择 【正常教学班成绩录入】。  提前批次成绩录入  是指，需要提前获得成绩的 ，可以先录入 一部分学生，提交后，学生可以查询成绩， 剩余学生的成绩  再从正常教学班成绩录入，然后提交即可。（前批次成绩录入，用于 毕业班或重修的学生先获得成绩的）
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进入页面 如下图，点击 左侧 黄色框 ，弹出框，可以设置 成绩比例，
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如下图，修改完成后，需要点击 调整比例。级制可以调整
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教务科操作指南

学生成绩单打印

切换  学院教务科角色
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2.毕业管理-毕业生信息查询-学生成绩总表
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如下图
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重置学生密码

1.切换  学院教务科角色
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系统管理-权限管理-用户管理
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进入页面  如下图，  学号是用户名，输入 学号或者姓名 点击查询，选中，然后  点击 密码初始化，

密码重置后 是身份证 后6位。
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校内课程成绩替代审批

学生排名统计

1.切换  学院教务科角色
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如下图，自由选择 排名统计，
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查询  学生成绩 在 
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输入  或选择条件查询
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学生操作指南

考试时间地点查询

登录系统 进入 信息查询-考试信息查询  可以查询 考试信息
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学生缓考申请

学生角色进行申请：进入“报名申请—教学项目报名”页面，申请缓考科目即可
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提交申请后可以点击，流程跟踪查看审批
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