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1 引言 

1.1 编写目的 

本规格手册的目的在于阐明教务管理信息系统的使用.本手册适用于学生用户。 

1.2 参考资料 

（1）《计算机软件文档编制规范》（GB/T8567-2006）； 

（2）《教学综合信息服务平台建设项目合同》； 

（3）《教学综合信息服务平台建设项目技术实施方案》; 

 (4)《教学综合信息服务平台需求分析报告》； 

 (5)《教学综合信息服务平台概要设计报告》。 

 

2 使用说明 

2.1 学生登录系统 

进入教务管理信息系统登录页面，如下图所示： 
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输入用户名密码，点击登录按钮，可以跳转到学生登录的首页，如下图所示： 

 

2.2 报名申请 

2.2.1 学籍异动申请 

点击学生异动申请，界面如下图所示： 

 

学生可以选择可申请的异动类别，在页面上填写申请理由和其他的一些信息，申请之后可以在列表中

查看学生申请记录的流程和审核状态。 
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2.2.2 学生申请交流项目 

点击学生申请交流项目，界面如下所示： 

 

点击【详情】按钮，可以查看当前项目的详细信息。 

 

点击【申请】，提示申请成功，表示学生完成了申请，列表中增加一条数据。 

 

点击列表中的按钮【退报】，记录被删除，学生可以重新申请。，列表中也可查看你申请的项目。 
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2.2.3 推免生学生网上申请 

点击推免生学生网上申请，如下图所示： 

 

点击【申报】按钮，选择免试推荐项目，提示申报成功，在列表中可以查看学生申报的记录和该记录

的流程。 

 

2.2.4 辅修报名 

点击辅修报名，界面如下图所示： 
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点击【详细信息】按钮，可以查看辅修的具体信息。 

 

点击【报名】按钮，可以查看报名的信息，在【已选报名信息】可以看到报名的信息和流程跟踪，点 

【退报】，可以退出所选择的辅修的报名。 
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2.2.5 重修报名 

点击重修报名，界面如下图所示： 

 

点击【报名】，可以报名学生重修的课程，在【已报名信息】中可以看到学生重修的一些课程。 

点击【退报】，可以撤销报名的课程。 
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2.2.6 学生证补办申请 

点击学生证补办申请，界面如下图所示： 

 

填写补办的信息，点击【提交申请】，提示申请成功，在列表中可以查看申请的记录和流程。 

 

2.2.7 学生转专业申请 

点击学生转专业，界面如下图所示： 



                                                               用户操作手册 

10 

 

点击【申报】，填写申报的一些信息，点击【确定】，提示操作成功。 

 

点击【修改】按钮，可以修改学生申报的信息，点击【取消申报】，可以取消学生当前申报的专业。 

2.2.8 助教资格申请 

点击助教资格申请，界面如下图所示： 

点击【申请】按钮，填写申请理由，可以申请成功，在列表中也可以查看申请的记录。 
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2.2.9 考级项目报名 

点击考级项目报名，界面如下图所示： 

 

点击【报名】按钮，填写学生信息，点击【提交申请】，申请成功。 

 

 



                                                               用户操作手册 

12 

2.2.10 教学项目报名 

点击教学项目报名，界面如下图所示： 

 

点击【报名】按钮，出现提示信息，点击【确定】，弹出报名课程页面； 

选择课程，填写原因，点击【提交申请】，提示申请成功。 
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2.2.11 重修课程查询 

点击重修课程查询，界面如下图所示，可以查询和导出学生重修的课程。 

 

2.2.12  学生成绩学分认定申请 

点击学生成绩学分认定申请，界面如下图所示：                                                                   

 

点击【申请】，填写申请的信息，选择校内课程和校外课程，点击【确定】，提示申请成功。 
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2.2.13  成绩作废申请 

点击成绩作废申请，界面如下图所示，点击【申请】，选择课程，点击【提交】，提示申请成功。 

 

2.2.14  补考确定 

点击补考确定，界面如下图所示， 

点击【确认】，选择补考的课程，提示确认成功。 

 

2.2.15 学科竞赛报名 

点击学科竞赛报名；界面如下图所示，点击【报名】，查看报名说明，点击【确定】，提示报名成功。 
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2.2.16 创新创业报名 

点击创新创业报名，界面如下图所示， 

 

点击【申请】，填写项目信息和成员信息，点击【确定】，提示申请成功。 

 

 

点击【项目分值报名结果】，可以查看学生申请的项目。 
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2.2.17 学生资格证书申请 

点击学生资格证书申请，界面如下图所示： 

 

点击【增加】，填写证书信息，点击【提交】。提示提交成功。点击【修改】，可以修改证书信息。

点击【导出】，导出学生证书的信息。 

 

2.2.18 校内课程替换申请 

点击校内课程替换申请，页面如下图所示： 
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点击【申请】，选择被替代课程和替代课程，点击【保存】，提示保存成功。点击【提交】，将勾选

的记录提交审核，点击【删除】，删除选择的记录。 

 

2.2.19 毕业成绩屏蔽申请 

点击毕业成绩屏蔽申请，界面如下图所示， 

点击【申请】，选择好课程，点击【确定】，提示申请成功。 
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2.2.20 开放性实验项目申请 

点击开放性实验项目申请，如下图所示， 

 

点击【增加】，填写项目信息，选择实验耗材和实验仪器设备，点击【保存】，提示保存成功。 

勾选记录，点击【修改】，可以修改项目信息。点击【导出】，可以导出列表中的所有项目信息。 
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2.3 信息维护 

2.3.1 学生个人信息维护 

可申请修改个人信息及查看个人信息修改情况 

 

点击申请按钮，跳出学生个人信息修改页面，可点击上面的标签修改学生基本信息、学生学籍信息、

学生其他信息、学生联系方式、家庭成员信息等内容，维护好后点击保存草稿或提交申请按钮，保存

草稿按钮是保存已修改的信息，提交申请，是将修改好的信息提交，提交后相关部门可审核。 

 

2.3.2 个人培养方案 

点击个人培养方案，如下图所示，可以查看学生的个人培方案。 
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2.3.3 课程考核维护 

点击课程考察维护，下图所示，可以查看学生的课程信息和流程信息。 

 

2.3.4 分流专业确认 

点击分流专业确定，如下图所示，可以查看学生专业分流的信息。 

点击【确认】，可以确认学生专业分流，可以查看审核的状态。 
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2.4 选课 

2.4.1 学生课表查询 

学生可以查看自己的课表，如下图所示。 

 

2.4.2 推荐选课 

界面显示该学年学期选课要求学分情况，及具体的各个课程性质下要求学分、已获得学分信息，还有

各课程性质下具体课程的已选未选情况及教学班情况 

 

点击要选课程后面的收缩按钮，即可显示具体的教学班，点击选课按钮，即可选课成功。选课成功后

该按钮变成退选按钮。 
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点击退选按钮，跳出确认提示，点击确认后即可退选成功 

 

点击橙色条即可在右边展现或收缩具体已选课程。右边已选课程中也可直接点击退选按钮即可退课操

作 
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2.4.3 自主选课 

自主选课界面分主修课程和通识选修课，点击主修课程，显示所有可选择的主修课程，点击收缩按钮，

可显示具体的教学班，点击选课按钮，即可选课成功。选课成功后该按钮变成退选按钮。 
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点击退选按钮，跳出确认提示，点击确认后即可退选成功 

 

 

点击橙色条即可在右边展现或收缩具体已选课程。右边已选课程中也可直接点击退选按钮即可退课操

作 



                                                               用户操作手册 

25 

 

点击更多，可显示具体的过滤条件，选择相应的条件或者直接输入信息进行模糊查询 

 

 

选择要申请的异动类别，点击即可跳出维护界面，维护好信息提交后即可申请成功。申请成功的记录

在下方可查看，点击查看按钮，可查看申请的具体信息，点击审核状态，可查看审核情况 
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2.4.4 实验选课 

点击【选课】，学生可以查看当前的实验项目，可以选择实验小组，选择当前的实验课程。 

 

 

点击退选按钮，跳出确认提示，点击确认后即可退选成功 
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2.5 信息查询 

2.5.1 查看个人信息 

可以查看学生的基本信息，学籍信息，其他信息，联系方式等。 

 

2.5.2 学籍预警查询 

可以查询和查看学籍预警，如下图所示， 
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2.5.3 培养方案查询 

可以查看大类专业信息，学生的修读要求和课程信息，和导出学生的培养方案，如下图所示； 

 

2.5.4 教学进度查询 

可以查询和查看教学进度，如下图所示； 

 

 



                                                               用户操作手册 

29 

2.5.5 查询空闲教室 

可以查询空闲教室，如下图所示； 

 

2.5.6 按条件查询上课情况 

可以按条件查询和导出学生上课情况，如下图所示； 

 

2.5.7 重修课程查询 

可以查询和导出重修的课程，如下图所示， 
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2.5.8 学生成绩查询 

学生可以查看每个学年和学期的成绩，如下图所示； 

 

2.5.9 考试信息查询 

可以查看和导出学生的考场信息。 
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2.5.10 学生成绩总表打印 

可以打印学生成绩总表，如下图所示 

 

2.5.11 教学执行计划查看 

选择学生的大类专业信息，可以查看学生的修读要求和课程信息，如下图所示， 
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2.6 教学评价 

2.6.1 学生评价 

选择学生的课程，对对应的课程进行评价，点击【保存】或者【提交】。 

 

2.6.2 问卷调查 

选择问卷调查，对问题进行回答，点击【保存】或者【提交】，提示保存成功。 

 

2.6.3 最佳教师评选 

可以查询教师，选择学生认为最优秀的教师，点击【评选】，评选学生喜欢的教师。 
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2.7 毕业设计（论文） 

2.7.1 学生选题 

学生可以选择列表中的题目，点击【选题】，提示操作成功，说明选题成功。 

 

在【毕业生选题信息】中能够查看学生选择的题目，点击【退题】，退选选择的题目。 
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2.7.2 学生课题申报 

学生可以查看申报的课程和流程。如下图所示， 

 

点击【增加】，填写课题信息，选择校内辅导老师和校外辅导老师，点击【提交】，提示申请成功。 

点击【修改】，可以修改课题信息，点击【增加】，可以查看学生课题信息。 

 

2.7.3 答辩信息查看 

可以查看学生的答辩信息，如下图所示， 
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2.7.4 成绩查看 

学生可以查看毕业设计的成绩，如下图所示； 

 

 


