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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.本手册适用于教师用户。 

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 教师登录系统 

进入教务管理信息系统登录页面，如下图所示： 

 

 

输入用户名密码，点击登录按钮，可以跳转到教师登录的首页，如下图所示： 
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点击我的应用旁边的齿轮，跳出来的界面可点击增加、删除来维护常用服务，维护的常用服务会直接

在界面上显示，用户可以直接点击就会进入界面进行相关操作 

 

2.2 申请 

2.2.1 教师新来课程申请 

   点击【申请】-【教师新来课程申请】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 
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    教师可进行开课申请、修改、删除操作 

 

点击新开申请，跳出来的界面可维护需要课程的基础信息、课程简介和教学大纲、辅助信息等内容，

点击保存按钮，保存成功后还可修改、删除，点击提交后不可再修改删除，直接进入审批环节 

 

申请的记录未提交时，勾上记录点击修改，可跳出界面修改课程相应信息。可提交进入审批环节 
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勾上已提交的记录点击修改按钮会跳出相应提示 

 

勾上保存状态为保存的记录点击删除，可跳出确认提示，点击确认后即可删除成功 

 

勾上保存状态为提交的记录，点击删除按钮，提示不能删除 
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选择开课部门、审核状态，点击查询按钮，可过滤查询出相应信息 

 

2.2.2 课程任课资格申请（教师） 

    点击【申请】-【课程任课资格申请（教师）】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

 

教师可进行课程任课资格申请、修改、删除操作 
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点击申请，跳出来的界面可维护需要课程的基础信息和申请原因，点击保存草稿按钮，保存成功后还

可修改、删除，点击提交申请后不可再修改删除，直接进入审批环节 

 

申请的记录未提交时，勾上记录点击修改，可跳出界面修改课程相应信息。可提交进入审批环节 

 

勾上已提交的记录点击修改按钮会跳出相应提示 



                                                               用户操作手册 

 

9 

 

勾上保存状态为保存的记录点击删除，可跳出确认提示，点击确认后即可删除成功 

 

勾上保存状态为提交的记录，点击删除按钮，提示不能删除 

 

2.2.3 课程考核申请 

点击【申请】-【课程考核申请】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 
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教师可以选择课程进行申请的操作，选择学年，学期和课程等可以进行查询课程。 

 

点击申请，跳出来的界面可维护需要课程的基础信息和申请原因，点击保存草稿按钮，保存成功后还

可修改、删除，点击提交申请后不可再修改删除，直接进入审批环节 

 

2.2.4 任教教师助教申请 

点击【申请】-【任教教师助教申请】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 
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教师可以对助教进行申请操作，选择学年，学期对申请记录进行查询。 

 

点击申请，选择班级，点击提交申请，提示申请成功，进入审核环节。 

 

2.2.5 场地预约申请 

点击【申请】-【场地预约申请】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 
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教师选择场地，进行申请操作 

 

点击申请，在页面上选择校区，学期学年，周次等，点击查询，查询到对应的场地。 

 

勾选场地记录，在场地信息中填写教师信息，点击保存草稿，可以在已预约的教室中查看保存的记录。 
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2.2.6 调停课申请 

点击【申请】-【调停课申请】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以对课程进行停课的操作。 
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点击申请，填写课程信息，点击保存按钮，保存成功后还可修改、删除，点击提交后不可再修改删除，

直接进入审批环节。 

 

2.2.7 教学班停开申请 

点击【申请】-【教学班停开申请】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以对教学班停开进行申请操作 
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点击申请，选择教学班，点击保存草稿，保存成功后还可修改、删除，点击提交申请后不可再修改删

除，直接进入审批环节。 

 

2.2.8 项目申请 

点击【申请】-【项目申请】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

 

教师可以对项目进行增加，删除，修改和导出的操作 
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点击增加，填写项目信息，选择实验耗材和仪器设备，点击保存草稿，保存成功后还可修改、删除，

点击提交申请后不可再修改删除，直接进入审批环节。 

 

2.3 信息维护 

2.3.1 教学进度维护 

点击【信息维护】-【教学进度维护】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 
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教师可以对教学进度进行新增，修改和删除的操作。 

 

点击新增按钮，跳出教学日历维护界面，维护该门课程教学班的具体的周次、上课内容、上课要求、

备注等信息，点击保存提交按钮即可维护成功 

 

点击流程跟踪按钮，可查看该教学班教学日历的审核情况 
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点击修改，跳出修改教学日历界面，修改该门课程教学班的具体的周次、上课内容、上课要求、备注

等信息，点击保存提交按钮即可修改成功 

 

2.3.2 教学进程维护 

点击【信息维护】-【教学进程维护】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

 

教师可以对教学进程进行维护的操作 
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勾选记录，点击维护，选择好课程，上课时间等，点击保存，保存成功。 

 

2.3.3 课程考核维护 

点击【信息维护】-【课程考核维护】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以对课程考核进行维护的操作 
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点击新增，填写课程信息和考核标准，点击保存，保存成功后还可修改、删除，点击提交后不可再修

改删除，直接进入审批环节。 

 

 

2.3.4 人机交互排课（教师） 

点击【信息维护】-【人机交互排课（教师）】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 
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教师可以对课程进行时间安排的操作，勾选课程，选择好时间，当前的课程就安排好时间。 

 

2.3.5 教师教学点名 

点击【信息维护】-【教师教学点名】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以对选择课程的学生进行点名的操作，选择时间，点击查询，选择课程，对列表中的学生进行

正常，迟到，早退，旷课和请假的操作。 
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2.3.6 课程过程项目设置 

点击【信息维护】-【课程过程项目设置】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

可设置课程比例等信息 

 

点击设置状态为未设置（新增），跳出该课程的比例维护界面，可维护成绩分项名称、比例、计分制，

对维护的信息可保存、删除、提交。项目不够可点击增加分项，会增加一行可继续维护 
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点击设置状态为已设置（保存），跳出该课程的比例维护界面，可修改成绩分项名称、比例、计分制，

对修改的信息可保存、删除、提交。项目不够可点击增加分项，会增加一行可继续维护。 

 

点击设置状态为已设置（已通过），跳出该课程的比例维护界面，只可查看，无法修改。点击流程跟踪，

可查看该提交的记录审批情况 

助教信息，点击确定即可维护成功。点击删除按钮，即可删除维护的助教信息 
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2.3.7 实验指导书上传 

点击【信息维护】-【实验指导书上传】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

勾选指导书记录，点击上传，选择好附件，点击提交，提示提交成功。 
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2.4 成绩 

2.4.1 成绩录入（教师） 

点击【成绩】-【成绩录入（教师）】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师输入任课的课程密码，点击确定，进入成绩录入的页面。 
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设置成绩分项录入级制，输入每个人的平时成绩和期末成绩，备注，选择自动保存的时间，时间一到，

自动保存。 

 

点击试卷分析班级打印，在表格中能够看出各分段的人数分布和期末成绩的分析指标。 
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2.4.2 成绩比例设置（教师） 

点击【成绩】-【成绩比例设置（教师）】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

可以对每门考试进行分数的比例设置的操作 

 

勾选记录，点击设置，设置成绩项的比例和级制 
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2.4.3 试卷分析 

点击【成绩】-【试卷分析】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以对试卷进行设置的操作 

 

勾选记录，填写试卷题数和满分，以及每道题目的分数。 

 

点击修改分数，可以修改试卷的每道题目的分数。 



                                                               用户操作手册 

 

29 

 

2.4.4 实验成绩录入 

点击【成绩】-【实验成绩录入】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

选择学年，学期和课程名称，点击查询，查到对应的实验，点击录入，对学生的成绩进行录入的操作。 
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2.4.5 小分成绩录入 

点击【成绩】-【小分成绩录入】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以对学生的成绩进行录入的操作 

 

输入评卷编号，列表中学生的学号，输入每道题目的成绩，点击成绩提交，当前的学生成绩保存成功。 
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2.5 信息查询 

2.5.1 教学执行计划 

点击【信息查询】-【教学执行计划】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

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， 

 

2.5.2 个人信息查询 

点击【信息查询】-【个人信息查询】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 
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教师可以查看自己的基本信息，如下图所示， 

 

2.5.3 教师课表查询 

点击【信息查询】-【教师课表查询】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以查询一周的课表，点击输出 excel,课表会按照表格的方式显示，如下图所示 
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2.5.4 实验课表查询 

点击【信息查询】-【实验课表查询】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以查询和查看上课的实验课表 
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2.5.5 学生名单查询 

点击【信息查询】-【学生名单查询】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以查看和导出学生的信息，如下图所示， 

 

2.5.6 教学班成绩查询 

点击【信息查询】-【教学班成绩查询】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以选择学年，学期，课程，教师和成绩人数，点击查询，查到对应的教学班成绩。 
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2.5.7 计分表形成性评价打印 

点击【信息查询】-【计分表形成性评价打印】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

勾选记录，点击打印，教师可以查看该课程的评价。 
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2.5.8 任课教师考试查询 

点击【信息查询】-【任课教师考试查询】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以查看任课课程的考生情况，点击考生名单打印，可打印选中的考试的所有学生信息。 

 

2.5.9 教师课表打印 

点击【信息查询】-【教师课表打印】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以查看具体的一周的课表，如下图所示， 
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点击教师名称，可以查看当前老师的课表 

 

2.5.10 监考信息查询 

点击【信息查询】-【监考信息查询】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以查看监考课程的信息和考试时间和地点。 
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2.6 教学评价 

2.6.1 教师自评 

点击【教师评价】-【教师自评】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师对自己的评价，点击提交，提示提交成功 
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2.6.2 同行评价 

点击【教师评价】-【同行评价】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

可以选择教师名称，教工号，课程，上课时间，听课类型，查询相对应的教师，然后对该教师进行评

价。 

 

2.6.3 教师评学 

点击【教师评价】-【教师评学】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师选择任教的课程，对教学内容和教学风格进行评价，点击保存，数据保存，还可以再次修改，点
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击提交，无法再次更改。 

 

2.7 毕业设计（论文） 

2.7.1 可带年级专业申请 

点击【毕业设计（论文）】-【可带年级专业申请】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师对可带年级专业申请有增加，删除，修改和查看的操作， 

 

点击增加，选择专业，填写申请留言，点击保存草稿，保存成功后还可修改、删除，点击提交后不可

再修改删除，直接进入审批环节。 
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点击修改，可以修改专业和申请留言，点击保存草稿，提示修改成功。 

 

勾选记录，点击查看，可以查看选择的专业和申请留言。 

 

2.7.2 教师课程申报 

点击【毕业设计（论文）】-【教师课程申报】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 
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教师可以对申报课程进行增加，修改，查看和删除的操作 

 

点击增加，填写课题信息，选择专业，校内辅导指导教师和校外辅导指导教师，点击保存草稿，保存

成功后还可修改、删除，点击提交后不可再修改删除，直接进入审批环节。 

 

点击修改，可以修改课题信息，专业，校内辅导指导教师和校外辅导指导教师，点击保存草稿，提示

修改成功。 
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勾选记录，点击查看，可以查看选择的专业和教师。 

 

2.7.3 学生申报课题接收 

点击【毕业设计（论文）】-【学生申报课程接收】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以选择课程，点击审核，填写审核意见，点击保存，提示审核通过，勾选课程，点击撤销审核，

当前的审核意见作废。 
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2.7.4 学生题目修改 

点击【毕业设计（论文）】-【学生题目修改】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以对学生课题进行查看和修改的操作 

 

选择学生课题，点击修改，修改课题名称，点击保存，提示修改成功。 
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2.7.5 任务书上传 

点击【毕业设计（论文）】-【任务书上传】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以对任务书进行上传的操作 

 

勾选记录，点击上传，选择好文件，点击上传，提示上传成功。 
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2.7.6 学生过程管理 

点击【毕业设计（论文）】-【学生过程管理】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以对学生的日志，周志，开题报告，文献综述，外文翻译，论文初稿，论文，月报等进行上传

文件的操作。 

 

选择一个学生，选择一种类型的文件，点击上传，选择好文件，点击确定，提示上传成功。列表中对

应的文件显示已上传。 
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2.7.7 答辩资格设置 

点击【毕业设计（论文）】-【答辩资格设置】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以对学生答辩资格进行设置的操作 

 

勾选记录，点击设置，选择答题资格和填写审核留言，点击保存，提示修改成功。 
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2.7.8 成绩录入 

点击【毕业设计（论文）】-【成绩录入】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以对学生的毕业设计进行成绩录入的操作 

 

选择一条记录，点击成绩录入，选择成绩记分制类型，填写成绩和评价，点击保存，保存成功可以修

改和删除，点击提交，提交之后不能修改。 
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2.7.9 评阅教师指派 

点击【毕业设计（论文）】-【评阅教师指派】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

教师可以对毕业设计的评阅老师进行指派的操作 

 

选择一条记录，点击指派，选择一个老师，点击确定，评阅老师指派成功。 
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2.7.10 评阅教师成绩录入 

点击【毕业设计（论文）】-【评阅教师成绩录入】 ，可以进入到页面中，如下图所示； 

 

评阅老师可以对学生的毕业设计进行成绩录入的操作 

 

选择一条记录，点击成绩录入，选择成绩记分制类型，填写成绩和评价，点击保存，保存成功可以修

改和删除，点击提交，提交之后不能修改。 
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