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本研一体教务管理系统升级更新通知

教师端操作说明

本系统支持多标签并行打开功能：①系统默认首页为【主页】标签；②新增功能页面

将独立创建标签，可随时关闭。请勿使用浏览器自带返回按钮，该操作会触发系统登出。

系统首页集成常用快捷功能，整体功能分区包含待办事项、通知公告、课表信息、全

部功能区四大板块，一站式完成教学全流程业务办理。

1、待办事项：集中展示需本人审核、处理的教务流程单据，待办任务一目了然。
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2、通知公告：对接校园一网通办消息中心，实时同步教务处各类教务通知，支持历史

公告检索查阅。

3、首页快捷信息栏

我的课表：默认展示本周课程，支持一键查看、导出学期完整课表明细，区分本科、

研究生排课安排；

我的课程：展示本学期授课课程，可直接导出学生点名册，快速进入期末成绩录入、

成绩查看页面；
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我的主考：集中查询本人承担的期末、集中考试主考安排、考场、监考人员等信

息；

我的学生：分本科、硕士、博士三类，查看授课学生学号、年级、校区、院系、专

业等完整信息。

4、全部功能区（常用业务集成） 集成课程管理、教学平台、成绩类业务、大

创、毕设、实践教学平台、教研项目、评教、教材管理等全部教学子系统，统一认证后

免重复登录跳转。
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5、公共查询模块：

辅导员角色特定功能，可以查询本人指导学生的：班级课表(辅导员)、查看学生成绩

(辅导员)、学生成绩导出(辅导员)、学生学期修读情况(辅导员)、学生学业预警(校级

已发布)、学生成绩排名统计。

6、课程管理模块：
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调停补课申请：统一办理调课、停课、补课、代课、更换授课地点业务，填写课程信

息、变动周次时段、变动原因，可上传佐证附件，提交后由教务处统一审核排期，系统自

动校验课程时间冲突。

专拓课管理：

包含三大功能：专拓课新开申报、学期开课任务书线上确认、个人专拓课信息查询导

出；在开放申报周期内可线上填报课程开设要求、容纳人数等信息。

专拓课申报（开放时间内本人申请新开专拓课，显示填报）；
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专拓课开课确认（本人专拓课学期开课任务书确认，线上填报开课/停开，填报开课要

求信息，容纳人数等）；

专拓课计划（查阅/导出本人专拓课课程情况详细信息）。

选课管理[本]：

本开课课程选课设置，支持选课名单批量导入/模板下载、手动增删选课学生、调整课

程容纳人数（上限受教室容量限制）；可设置课程自主选课白名单、四六级成绩选课门槛、

选课要求说明，精准管控选课范围。

批量导入：可批量导入本人课程选课学生名单，下载导入模板维护导入；

添加删除学生：手动增删选课学生；

修改容量：修改课程允许接纳的学生人数(修改的容量不能超过教室容量，否则会有提

示)；

课程自主选课白名单：设定可以选择本课程的名单，当设置后，该门课程将只允许名

单内学生能够选择；

设置四六级成绩要求：设置选课四六级要求，当设置后，该门课程将只允许学生对应

条件通过的学生能够选择；

设置选课要求说明：输入选课要求说明，学生选课页面可实时查看到。

教师课表确认：在规定开放时段内，分本科、研究生两类课程线上核对、确认学期排

课信息，确认数据同步至教务后台存档。
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6、教学平台：

教学平台模块整合校内主流线上教学、实践实训与毕业设计一体化管理系统，集中汇

聚多套教学信息化工具入口，一站式支撑线上授课、自主学习、实践实训、毕设全流程管

理等教学业务。
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7、成绩类业务：

包含成绩录入、补考成绩录入、教师成绩勘误申请三大核心功能。

成绩录入及补考成绩录入：

（1）支持自定义分项成绩权重，系统默认平时 40%+ 期末 60%，要求平时成绩占比

不低于 30%，修改权重后需重新录入全部成绩；

（2）两种录入方式：单条手动录入、Excel 模板批量导入，系统根据分项权重自动核

算总评成绩，无需手动填写；

（3）提交规则：成绩提交后教务未审核前教师可自主撤回，支持分批提交成绩、导出

打印课程成绩单；

（4）配套归档功能：成绩提交完成后，可线上填写、保存、下载打印试卷分析表、

程考核资料册，完整留存平时成绩、试卷、评分标准、成绩分析等教学存档材料。

点击【成绩录入】或【补考成绩录入】按钮，进入成绩录入页面。

首次进入弹出累加分项按钮，默认平时 40%+期末 60%比例（可根据需要自行修改，

注平时成绩权重不得低于 30%），点击保存按钮进入录入页面。
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1 成绩导入：可下载模板维护分项成绩，选择文件导入成绩（注：模板内不需维护总

评成绩，系统会根据分项成绩+权重占比自动计算总评成绩）。

2 保存：保存成绩内容。

3 累加分项权重：修改权重占比（注：修改权重后成绩会清空，需重新录入）。

4 提交成绩：整体提交成绩，提交后教务老师未审核时可自行撤回。

5 打印：导出课程成绩单(审核用)，提交成绩后方可导出打印。

6 提交选择成绩：当教务老师端设置课程允许单独提交后，则出现该按钮，可以分批

送审。

试卷分析和考核资料册

成绩整体提交后可录入试卷分析和考核资料册，按照要求填写保存即可。

填写完成后可进行保存和下载打印。
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成绩勘误申请

点击右下角全部功能处【成绩类业务】，选择成绩类业务下的“成绩类申请(教师)”菜单，

点击进入。
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步骤一：点击【期末修改】

步骤二：点击可申请，点击添加按钮。

步骤三：按照如下填写

① 填写申请理由

② 上传附件

③ 勾选要修改的学生

④ 录入修改后的成绩

⑤ 最后点击提交按钮

步骤四：申请提交后在已申请处查看和打印申请单。
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意见反馈

系统页面右下角设置悬浮反馈入口，师生在使用过程中遇到功能故障、操作疑问、优

化建议，可选择对应业务模块，填写详细问题描述并上传附件提交。
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另有部分功能正在开发完善，敬请期待后续版本更新！

系统运行期间，请各位师生积极提出完善意见，进行反馈！

教务处

2026 年 9 月 24 日
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