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系统须知
登陆指南

方法1：登陆学校个人门户，点击正方教务系统（没有此图标的通过右上角编辑拉出）
[image: image1.png]
方法2：进入徐州工程学院教务处网站，点击新教务系统

[image: image2.png]
角色指南

管理人员会有多种角色，请大家切换后使用。

[image: image3.png]
教师操作指南
场地预约申请
菜单：切换教师角色->申请->场地预约申请

菜单：切换教师角色->申请->场地预约撤销申请

（注：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）
（2）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】
[image: image4.png]
[image: image5.png]
调停课申请
菜单：切换教师角色->申请->调停课申请
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: image6.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
[image: image7.png]



学生名单查询

菜单：信息查询->学生名单查询

教师课表查询

菜单：信息查询->教师课表打印
教师成绩录入
登录新教务系统，成绩-->成绩录入【教师】
[image: image8.png]
查看课程是否为“录入”状态，点确定进入成绩录入界面。此处显示的成绩分项比例是默认比例，进入成绩录入界面后再设置本课程的成绩分项比例。
[image: image9.png]
如果本课程有学生正在申请缓考，会有提示，请尽快审核，之后再提醒教学院长审核，然后才能录入成绩。
[image: image10.png]
点页面左侧的橙色竖条，可以设置分项比例和成绩级制
[image: image11.png]
调整“分项比例”后一定要点【调整比例】按钮，调整“成绩分项录入级制”后一定要点【调整级制】。注意这里是成绩分项的级制，不是最终总评的级制。
[image: image12.png]
成绩录入结束后，设置总评转换成：百分制或五级制（优秀、良好、中等、及格、不及格），即最终成绩以哪种形式显示。
[image: image13.png]
教务科（学生科）指南

学生成绩单打印
菜单：毕业管理->毕业生信息查询->学生成绩总表打印

（注：留档、盖章和学生毕业应打印最高成绩单）
密码初始化

菜单：系统管理->权限管理->用户管理

（注：初始化后密码为身份证后六位，如果用户没有设置身份证号则无法初始化）
学生排名统计

[image: image14.png]Er=re=my

EmewRERH
R
mREEET
YRR





外聘教师信息维护

菜单：师资管理->教师信息管理->教师信息维护
（注：添加外聘教师前前先向人事处获取外聘教师号）

非外聘教师信息维护

菜单：师资管理->教师信息管理->教师信息维护
（注：系统每晚12点自动同步学校人事系统数据，禁止添加和修改，无工号人员禁入系统）
补考编排

学院自提考试任务从（1）开始

补考确认状态、补考时间、补考地点查询及导出（无监考信息）

【考务管理】【补考管理】【补考名单统计】

考察类课程补考，考生自行联系任课教师，只要生成考试任务，教师就可在系统里录入学生补考成绩

【考务管理】【考试任务管理】【考试任务维护】

【考试任务维护】所有补考科目的考试形式为“统一”

教务处统一提考试任务从第（4）步开始

编排考试时间

【考务管理】【集中考试时间安排】

编排考试地点

同一门课在单校区开课在“按试卷方式”下查看，同一门课在多校区开课在“按教学班方式”下查看，切勿遗漏。

【考务管理】【集中考试地点安排】

编排考场座位号（无此步考生查不到具体考试时间及地点）

【考务管理】【排考名单管理】【考试名单管理】

可根据考场人数编排1-4位监考老师

【考务管理】【监考管理】【人机监考安排】

排考信息、材料打印、冲突检查等

【考务管理】【考务信息查询】【考试名单管理】

补考录入状态修改（自行联系开课学院）

【成绩管理】【成绩录入设置管理】【补考成绩录入设置】中“返回保存状态”
学生学籍异动调课（造成课表改变）

（1）选课管理-选课名单调整-学籍异动课程调整
[image: image15.png]
选中学生，点击【调课】[image: image16.png]
（3）选择 相同班级的学生（可以选择 不同学生的课程参考） ，学则合适的 课程
[image: image17.png]
把选中的课程  左移，如下图，然后 点击 【关闭】即可

[image: image18.png]
 专业信息维护

菜单：系统管理->专业信息维护

编码规则：2位机构代码（机构代码共6位，取中间2位）+2位流水
 班级信息维护

菜单：学籍管理->班级信息

班号编码规则：2位学年（例如2016取16）+6位专业编码+2位流水号
示例：1617010001，1617010002
班名编码规则：2位学年（例如2016取16）+2-6位数字或汉字

注意：

3+2的学生往前推两年
班级人数必填，班号一旦生成无法修改。

班级名称就用简称
启动状态一定要选启动！！！！！
技巧：红框里就是专业编码
[image: image19.png]
 毕业审核

 第一步：专业负责人  设置  各模块最低学分
首先 培养和教学执行计划  里面的 各模块最低学分要求
需要维护 如 2018级 化工学院 
[image: image20.png]
最低学分要求  需要按年级专业  实际修改最低毕业学分
然后，大类专业信息里面，修改最低毕业学分为131.5分。步骤为：

首先选中一个培养方案

点击修改
修改最低毕业学分
[image: image21.png]
第二步：

教务处设置 需要毕业的审核条件

设置  毕业审核条件
[image: image22.png]
[image: image23.png]
[image: image24.png]
第三步：二级学院 审核

各二级学院 进入   毕业管理-毕业资格审核-主修专业毕业审核

1.先机审（院级角色）  条件1和条件2现在是默认选择的
[image: image25.png]
条件1和条件2有具体的结论，审核不通过的 可以移到上面看具体的审核情况 （也可以点击学号  查看具体各模块的情况）

绿色是通过，红色是不通过

[image: image26.png]
（2）条件1和条件2如果有一个不通过机审不通过（通过 必需全部满足）
（3）如果系统机审不通过，实际情况通过，那就在  学院终审这一列修改设置正确的审核结果
2.机审后  学院终审 （院级角色）

 选择通过，批量审核和单个审核 点击确定，随即学院审核一栏就会显示通过
[image: image27.png]
3.校级审核：学院终审结束后，教务处可以校级终审  查看，使用校级角色审核

点击 批量审核和单个审核 
[image: image28.png]
学校审核这一列，选择通过，点击确定，随即学院审核一栏就会显示通过。
问题解释：
1.院级和校级  如下图  角色类别
[image: image29.png]
2.如果条件2如下图审核的时候 没有结果  需要设置
[image: image30.png]
出现上图，解决操作如下图

1.进入到下图功能界面
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2.选择  学院和年级，查询出相应的专业，然后 选中专业，点击  条件设置
[image: image32.png]
如下图弹出，然后 点击 确定，条件就变成 实际我们给出的条件了，

此功能是控制各专业毕业审核的条件的
[image: image33.png]
然后再次回到审核界面审核就可以，就没有空白了

[image: image34.png]
注意1：审核结果和培养方案模块不一致
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学业预警查询（主修）：除了预警还有什么用？

答：更新毕业审核中的学生培养方案。

举例：比如近期修改过培养方案，点击学号（下图）发现毕业审核模块中的培养方案和培养方案模块的不一致，此时你应该去学业预警查询（主修）中进行审核。

[image: image36.png]
注意2：审核结果和培养方案模块不一致

[image: image37.png]
记忆条件：咋说那，就是你在毕业资格审核中给某个学生审核，那么这个学生所在专业的审核条件就被记录在毕业审核控制设置中，不管你以后如何修改条件，只要是这个专业的，系统默认用之前记忆中的条件来审核。除非你在毕业审核控制设置中删除记忆条件，才能使用新的条件
学生指南
校内考试信息查询（期末、补考）

菜单：信息查询->考试信息查询

（注：考查类补考课程自行联系任课教师进行补考）

（注：考查类补考课程自行联系任课教师进行补考）
学生缓考申请

菜单：报名申请->教学项目报名
选课

学生首先 （1）进入系统

[image: image38.png]
（2）有多个 选课项目的时候   选择 相应的模块  如下图
通识选修课、体育、英语
[image: image39.png]
点击 需要选择的课程，出现详细信息

出现【选课】，
[image: image40.png]
点击【选课】，选课 会变成  【退选】，就表示已选上
[image: image41.png]
（4）退选 就是点击 【退选】，弹出  提示框，点击【确认】
[image: image42.png]
【退选】会变成  【选课】，然后学生可以选择其他课程

[image: image43.png]
重修报名

进入系统，  点击 【报名申请-重修报名】
[image: image44.png]
可以先在   【信息查询-学生成绩查询】查询 成绩是否通过，没有通过的 
[image: image45.png]
选择【学年】、【学期】  点击 【查询】  查询成绩

[image: image46.png]
如下图
[image: image47.png]
如果有不及格的课程，进入【报名申请-重修报名】，在 【课程】里面 输入  需要重修的课程号，然后点击【查询】，出现相应的教学班 可以点击【选课】。
[image: image48.png]
如 没有没有时间冲突等。 可以选上，有时间冲突 如下图提示。
[image: image49.png]
【选课】变成【退课】 就是 已经选上。
[image: image50.png]
系统界面 右侧是  已经选上的 【重修】。

[image: image51.png]
退选就是点击【退课】。

补修流程

1.进入系统  点击  【报名申请-教学项目项目报名】
[image: image52.png]
 【学院】 选择 全部，输入  需要补修的课程号，点击【查询】，
然后 选中 查询出来的教学班，然后 填写【原因】，点击 【提交申请】
[image: image53.png]
5.提交后，如下图，点击 【流程跟踪】可以查询审批流程，所有流程审批结束后，补修完成。
[image: image54.png]
