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一、系统登录
1.打开IE浏览器，进入教务处网站，点击左侧“应用系统”下面的“教务系统教师端”。 

[image: image1.png]S 7.1 >x¢ =28 4w IR Bm (¥ — 8 X
@ € C O ¥ © hitp//jizowusdyu.edu.cn QB - @~
b | O $ErssEEEs [ wsgsmasimes x | [ woowElsRes: < | [ s@ins

4> B

aEEEs (X [+

v o
T O [RAAS] XFNLEEESHSBEIRERNLT sl T ! @; o &)
UL % = 5 o 5 4 { iy
e O [BAAS] XFHIP0CEELERRERFELFENES 0150523
R O CBAAKD XT3 EETFHONES R R 0150316
O IBAAS] XF0UN5EER-— S ERHNEN 0150316
FHHTETR
O (BALAE] XFREDSFALEATREN . ABSIL ( [2015.05-16]
ERENES
MORE>
O [Ifris] SRAFHFBEEIESY 201505131 srEs
O [IfE] BRHFHFFEEHERERSE po1s.03.02]
O [Ifis] $HRFAEADANERELERSHHIFSY Do) EEws
O [IfFi] $RBFHERAZAERELERE NI 201501251
O [IfFia] HSRRUFRIEATE IR 150121 BT RS
NORES
[ hERE RAEMY  EETH Evis ]
SEEn
B - AT - ER G - -

SRS LA EF RTINS R REHERR
HlbFEHEHRR316005 BHR250103

0 A wmes VF& P £ 0 & Qi





2.输入用户名及口令。教师用户名是工号，密码由教务处统一提供。
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注意：登录信息门户后可直接进入教务系统，但不包含网上选课和评教功能。
二、成绩录入

将鼠标移到“成绩录入”上时，就能显示该教所上的相应的课程。选择相应的课程就切换到输入课程密码的界面，密码由教务处统一提供。
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在这里输入密码之后，必须点击“确定”按钮，不能直接按回车。点击“确定”按钮之后就出现成绩录入的主界面了。设置各个成绩的成绩比例，然后选择相应的成绩记分制：百分制或五级制。
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成绩录入完成之后点击“保存”按钮，系统会根据设置的成绩比例以及记分制将相应的总评成绩自动换算进去。成绩确认无误后点击“提交”按钮。注：按“提交”按钮后，成绩不能更改。
三、考试材料打印 

（成绩提交后方可使用）

点击右下方“输出打印”按钮。
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先选择材料类型，再从下拉菜单中选择班级，然后点击打印，相关材料表格将保存在计算机中。
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注意：如果浏览器上安装了阻止弹出窗口的插件，请将最下面的复选框勾上再点击“打印”
四、信息维护
信息维护内容包括：个人简历、教学日历、密码修改、全校性公选课申请、临时调、停(补)课申请。
4.1教师个人简历维护
点击“信息维护”->“个人简历”，维护性别、出生日期、联系电话、E-MAIL、教师简介等内容；

[image: image7.png]I EXB# nsemnn

RERA - | EREY - | EAEH - | HUEH - | 2EER -

0 SFE - AER

RIS

=T

ek ER

i
FRAE
SOTHEES
ABWTE

05911
Ea—|
1576111 5]

DS ATEER <!

53 <!
B T

=

R

BT

RO

E-maidi

el

EITRENES
ATRBEAR

B
—RERRA—
B3 3

caiyangmei@biut edu

BRSO
18K, SHHE :
96+128, X#
B:pg. jpeg
R
LRER





4.2密码修改
为防止登录信息泄密，请各位教师尽快更改原始密码，点击“信息维护”-> “密码修改”，修改自己的原始密码。
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4.3全校性公选课申请

点击“信息维护”-> “全校性公选课申请”。

1、依次选择 开课学年学期（默认当前学年学期）、课程名称、课程性质、课程类别、课程归属、考核方式、上课校区、场地要求；

2、输入周学时、起止周(格式如01-16)、学分、容量；（注意：输入周学时跟学分的时候请注意小数点的状态，必须在英文状态下！）
3、设置面向对象、禁选对象：选择年级、或学院、或专业(若面向2001级的只选年级2001)，点击添加对象；
4、录入课程简介(250字以内)、申请说明(150字以内)；

5、点击“保存”完成申请。

6、点击“打印”输出到EXCEL，打印后交学院签字审核。
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4.4教学日历
选择学年，学期以及课程名称，录入教学内容；录入完毕后按保存按钮。
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4.5 临时调、停(补)课申请
点击“信息维护”->“临时调、停(补)课申请”，依次选择变动类别、课程、变动上课信息、原起始周、原结束周、变动后起始周、变动后结束周、变动后上课时间(星期几、第几节、上课长度)，点击“检测可使用教室”后选择可使用教室，再录入调课理由，点击“申请”，下面显示申请信息及审核情况，待教务处审批同意后，会显示审批结果及调整后的时间、地点。若输入有误可点击“退选”取消申请。
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五、信息查询

信息查询包括：专业推荐课表、教师个人课表、选课学生情况、空教室、教室课表等内容查询。

5.1教学任务查询
点击“信息查询”-> “教学任务查询”可查询教师各学期担任的教学任务。可以以多种方式进行查询：按课程名称查询、按课程代码查询、按选课课号查询、按教师姓名查询等等，并且支持模糊查询。
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5.2专业推荐课表查询

点击“信息查询”-> “专业推荐课表查询”可查询各专业推荐课表。在课表的最下方有该行政班的实践课程信息。
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5.3教师个人课表查询

点击“信息查询”-> “教师个人课表查询”。
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5.4选课情况查询

点击“信息查询”-> “选课情况查询”可查询、打印教学班的点名登记表。
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5.5教室查询
1、选择学年学期，输入教室名称，点击“按教室查询使用情况”可查询使用情况；
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2、选择时间段、星期几、节次，点击“按时间段查询空教室”查询时间段内的空教室；
[image: image19.png]O LS - fEEE

wE [ ] smn ~l mego- 0 And <= W

igse: [2008-2000 =z [1 T]em gzam: [EEen =l BHZSOEAER

[2009-02-11 =] = [2009-02-11 =] stigsamm : 245 [= =l[21,2% =
EBHARSZHE ROHEFHER RAEENE

2009-02-11(F24/)E2009-02- 1 1(F24f)F EH=F 1 2HATHHE

HEES HEEH HEXR BE  LRSON  RNER  SHERE TR
10010001 18127 SRYE 1 a0

10010002 18200 RYE 1m0

10010003 11201 ERGHE 1 110 50
10010004 181203 ERGHE 1 110 50
10010005 18204 ERGHE 1 40 37
10010006 11205 ERGHE 1 40 37
10010007 1§1206 ERGHE 1 40 37
10010008 1§1209 ERGHE 1 40 37
10010009 1210 ERGHE 1 40 37
PRSP e =

AHE R T T AR © MR

ijo|a|ajo|a|ajo|o|o @




3、选择某一空教室，点击后面的“教室预约”，填入借用单位及电话、预约人电话及用途即可向教务处预约教室，并可打印预约单，等待教务处审核通过。
[image: image20.png]EX A e — 28 [
Bl = 5 L e a— |
FieE | 27 E2 Tl r—
A% [200002-11 “®E% [200002-11
e | [HeeL

LR 7 - m— #fiiE: | [PS7iceo0zezs
EEVER - m— g [S7iess0ze28

EREESE R =

|

i
FS  hEEg

RHHEER  FEHLRFR, i RS,
A ARA BN EEm HOA  TERNEE S

FH )]

#ERH E EEEEIGE A PG e T g Ll





再点击“预约教室审核结果”可查询审批结果。
六、教学质量评价查询
点击“教学质量评价”-> “教师评教查询”可查询教学评价结果。
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七、毕业设计
7.1 教师信息维护
        在此页面里教师可以维护自己的信息，页面如下；
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7.2 教师申报题目
教师可以在此页面申请毕业设计的题目，页面如下；
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教师只要在页面中填入所需要的信息后，点保存即可完成毕业设计题目的申请。点击申请页面中的“查看题目申报情况” 按钮就能进入已有题目的页面；
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7.3 教师管理学生
        教师需要在毕业设计的过程中对学生进行管理，在教师学生管理的页面中可以完成对学生申请题目的审核和学生的信息的查询和对学生的毕业设计周志的审核和回复。页面如下；
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如果要审核学生的周志，只要点击“查看学生周志”的超链接即可进入学生的提交周志的页面。如果要回复学生，则只要在点击“回复”按钮。
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   在点击“回复”按钮后，在页面下方会出现回复学生周志的页面，只要在这里输入回复的信息后，点“确定”就可以了；
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7.4 教师成绩录入

        教师进入登陆成绩的页面时会看到一个学生信息的列表；
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如果要给某位学生录成绩的话只要点击该学生列表后面的“选择”字样；
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  教师只要在这个页面上录入学生的各个单项的成绩就可以了。
这里显示的平时在教务系统中发布的相关公告信息！
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