
教师操作手册

1、教师端登录

（1）访问教务系统登录页面，输入对应的账号及密码（教师初始账号为工号，密码为身份

证号码后六位）

登录成功页面

教师具有多重角色时，请点击右上方下拉菜单进行角色切换，在角色前进行点击即可切换至

不同角色的操作页面。（本环节只针对具有多重身份的角色用户，只有教师角色用户可以略

过）



2、教师端页面展示功能介绍

（1）目前主要开放：成绩录入、教师申请、信息查询三处功能页面，其余页面后续开放

（2）成绩录入：目前主要开放成绩录入便于开学后的补考成绩录入。（请涉及补考成绩录

入的教师上线后，在该页面确认名下的补考学生名单与上学期的补考学生名单是否一致，

若存在学生差异请及时联系教务处进行数据处理，确保学生成绩完整。)
A：点击首页的成绩录入图标，进入到成绩录入相关页面，在成绩录入页面下，会根

据对应的学期展示出当前教师用户下的成绩录入数据



B：常用的页面筛选条件为“考试批次”，可以对不同的考试批次进行筛选展示，其余的

筛选项中：成绩分项、学生姓名，暂时无需使用



C：点击成绩录入页面下的“录入”按钮，进入对应成绩录入的具体页面

D：进入具体成绩录入界面后，可以在页面右侧自由设置课程的分项成绩占比



E：在设置对应分项成绩比例后，在学生的具体成绩项的位置可以直接填写成绩，综合成

绩会根据具体的分项比例进行汇总计算，取值为整数。

F：录入成绩的学生过多时可以进行批量模板导入的方式进行，首先点击页面右上方的“导

出模板”，然后下载对应模板，填写对应分项成绩，保存文档后，在成绩录入界面点击“导

入”即可进行成绩的批量导入





（若未导入成功，页面会提示未导入成功，支持下载未导入信息，可以具体查明未导入原因）



导入成功,操作系统时，可以点击页面右侧的“成绩录入向导”进行快捷查询说明

G:学生成绩录入完毕后，点击“提交”教师端成绩完成录入（注意：试卷分析表与课程

成绩单暂时版式未调整完毕，教师请待后续功能完善通知进行相关下载打印与归档）

（3）教师申请：主要涉及教师调课、空闲教室借用功能

A：教师调停补申请：点击“教师申请图标”页面会自动跳转到“教师调停补申请”页

面，在该页面下支持：教师调课申请、教师调换、教室调换



读取页面需要读取数据过多，大概展示数据需要稍等 5~10 秒



B：找到需要进行申请的教学任务，点击教学任务前方的“申请”按钮,进入具体的调课

申请页面，填写对应内容。



页面基础数据下的三项“调课”、“教师调换”、“教师调换”分别对应三种类型，调课针对课

程的时间地点变更：“教师调换”针对授课教师的变更：“教师调换”针对课程的上课教室变

更，具体申请类型，请根据具体的申请内容进行点击选择。



调整类型：分为“因公调整”、“因私调整”两项，请根据具体情况进行选择

联系电话与申请原因请自行填写，凭证上传目前非必填项，暂不用提交。



在申请页面的左下角为教师调整的课程周次与教室，教师选择对应的周次、节次、教室（周

次支持多选）



在待调整下方选择对应的调整周次、节次、教室后，在页面右下方选择课程的调整后设置，

同样选择调整后的周次、节次、教室，在点击“选择节次”后，系统会进入选择节次小页面，

在该页面内勾选对应的节次，页面展示并可勾选的节次为学生空闲节次。勾选空闲节次后点

击“确定”



确认节次后，点击页面“选择教室”，进入教室选择页面，如果课程的原始教室存在对应节

次的空闲，那么在该页面会优先置顶展示原教室，例如下图，在对应教室前的点击圆圈，确

认教室。



教室选择页面可以进行教室的各项维度检索，便于教师快速检索教室。（注意“使用权限”

筛选项无需进行变更。）



在调课数据全部填写完毕后，点击下方的提交按钮，该调课申请会进入到审核流程，教师可

以在调停课申请页面看到自己提交的申请，并且在点击“详情”后可以查看到申请的审核进

度，点击“撤回”可以将申请撤回。



C：调课同时申请不同时间节点的课程调课申请，可以在调课页面下方的“增加本教学班

调整信息”，页面会自动增加一条调整选项框，教师可以对新增加的选择框进行不同节次、

周次、地点的课程进行调整，具体调整步骤与上述 B 点的步骤一致，最后确认后点击“提交”

即可。



D：教师调换：页面类型选择“教师调换”，上方的基础数据与调课申请一致请自行填写

下方选择对应的调换周次、设置的成绩录入人是否为变更后教师，后点击右侧的“选择教师”，

选择对应要调换的教师后，点击“确定”后，页面返回到申请页面，确认无误后，点击“提

交”按钮后进入审核流程。





E：教室调换：申请流程同样在选择“教室调课”后，上方基础数据请自行填写，下方选

择要进行变更教室的周次、节次，点击下方的“选择教室”后勾选要变更后的教室，点击确

定后，确认无误后点击下方的“提交”。



当需要进行多周次、节次的教室调换，与调课多条一致，请点击下方的“增加本教学班调课

信息”，页面会自动增加选择框，进行对应的教室调整，确认无误后，点击“提交”。

（4）信息查询：页面主要针对课表的数据进行展示，初始页面点击图标“信息查询”后页

面会自动跳转到教师端“我的课表”



A：班级课表查询：根据页面检索条件，系统展示对应班级课表



点击“查看课表”，可以查看到具体班级的所有课表

B：教室课表：页面可以根据检索条件进行检索对应教室的课表，点击“查看课表”可以

查看具体的教室课表信息。



C：全校性在总课表：页面下可以检索全校的课表信息



点击不同字段的蓝色链接可以看到对应维度的课表信息

D：空闲教室查询：便于教师检索空闲教室信息，页面会根据不同的检索条件快速筛选

出空闲教室



E：监考查询：点击监考查询可以实时查看到已进行发布的监考数据，教师可以实时查询

到自己的监考任务。


