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[bookmark: _Toc480813718]教师服务
[bookmark: _GoBack]系统为教师、教辅人员提供教学相关的各项服务，包括各项活动的申请、信息查询管理、师生互动管理、成绩提交、各类信息申报管理等，全面实现教师在校期间各项教学活动相关工作的信息化。
[bookmark: _Toc480813719]主页面
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教师服务主页面
使用说明：
教师服务主页面包含功能菜单与快捷菜单。
功能菜单包括：我的桌面、教学服务、考务成绩、教学考评、实践实验、教育科研、实习环节，通过点击各菜单，可进入各分类教学服务页面。
教师用户也可通过点击主页面的快捷菜单直接进入到常用的功能模块中，主页面快捷菜单包括： 
个人课表信息
步骤1. 请点击【个人课表信息】，选择周次、学年学期，即可查询教师个人课表，如下图个人课表信息页面。
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个人课表信息

教学周历
步骤1. 请点击【教学周历】，即可查询学期教学周历，如下图教学周历查看页面。
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教学周历查看
说明：
【打印】：打印教学周历信息。
个人调课申请
步骤1. 请点击【个人调课申请】，选择对应的学年学期，进入到调课申请管理页面。
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调课申请管理
步骤2. 点击课程信息后的【调课申请】按钮，指定调课类型、调整后时间、调整后地点，录入调课原因，点击【保存】按钮即可，如下图个人调课申请页面。
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个人调课申请
说明：
【调课类型】：调课类型有部分调课、整体调课、停课三种类型。
步骤3. 点击【送审】按钮，即可提交个人调课申请信息，如下图调课申请提交页面。
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调课申请提交
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调课申请完成
成绩录入
方式一：在线成绩录入。
步骤1. 请点击【成绩录入】，打开学生成绩录入活动列表页面。
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学生成绩录入活动列表
步骤2. 在对应的成绩录入活动后点击【进入】按钮，即可查询当前学年学期下自己所授的课程列表，如下图成绩录入课程列表页面。
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成绩录入课程列表
步骤3. 点击【录入】按钮，并设置“成绩方式”和“成绩项目”，点击【保存】完成成绩录入方式的设置和成绩项目所占比例的设置。如下图成绩录入设置页面。
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成绩录入设置
说明：
【成绩方式】：如果在管理端设置“允许教师更改成绩录入方式”，则教师在录入成绩之前需要设置成绩录入方式。如果不允许教师修改成绩录入方式，则考核方式为“考试”的课程默认分数方式，“其它、考查”方式的课程会默认五级制方式。
【成绩项目】：如果成绩录入方式选择“分数制”，且管理允许修改成绩项目所占的比例，则成绩录入老师需要设置各成绩项目所占的比例后再录入成绩。
步骤4. 设置完成后进行学生成绩录入，系统自动根据成绩项目所占的比例计算出总成绩，如下图成绩录入页面，所有学生成绩录入完成后，点击【送审】按钮进行成绩录入提交即可完成成绩录入。
[image: ]
成绩录入
说明：
【成绩标志】：成绩录入页面可以显示成绩标志，如果在成绩录入前学生提交了缓考/免考申请，且管理端审核通过，则成绩录入页面会自动打上缓考/免考标记。同时教师录入成绩时还可以做舞弊、缺考、违纪等标记。
方式二：批量成绩导入。
步骤1. 成绩录入方式和成绩项目设置完成后，点击【导入成绩】按钮，打开成绩批量导入页面。
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成绩批量导入
步骤2. 点击“模板下载”后的“成绩录入数据导入模板（Excel）”下载成绩录入模板。如下图成绩录入模板下载页面。
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成绩录入模板下载
步骤3. 在下载的成绩录入模板中录入相应的成绩信息，如下图成绩录入页面。
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成绩录入
步骤4. 在成绩批量导入页面，通过【选择文件】按钮，选取要导入的成绩数据文件，选择成绩导入方式，点击【导入数据】即可实现成绩数据的批量导入，如下图成绩导入页面。数据导入成功后，点击【送审】按钮即可进行成绩录入数据的提交。
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成绩导入
课程考试申请
总体流程：教师按照课程申请→系主任或教学主任审核通过→考试教室申请→教务处审核通过→考试申请完成。
提醒：请至少提前5天申请，以便后期汇总整理，督考巡考检查。
步骤1. 请点击【课程考试申请】，选择对应课程点击【考试申请】按钮即可进行考试申请，如下图课程考试申请列表页面。
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步骤2. 选择“考试时间”和“考核方式”后点击“增加”。
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步骤3. 保存送审后等待审核，审核通过后进行“教室借用”。
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步骤4. 教室借用审核通过后，课程考试申请完成。
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成绩登分册
步骤1. 请点击【成绩登分册】，选择学年学期，点击【查询】按钮，打开授课任务列表页面。
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授课任务列表
步骤2. 点击【登分册】/【考勤表】按钮，选择“按教学班打印”或“按行政班打印”，即可导出打印班级登分册/考勤表，如下图登分册/考勤表打印页面。
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登分册/考勤表打印
学生评教
步骤1. [bookmark: _Toc480813720]请点击【学生评教】，选择学年学期，即可查询学生评教结果，如下图评价结果查询页面。
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评价结果查询
说明：
【学生建议】：点击【学生建议】按钮，可查询学生建议明细信息。
班级课表查询
步骤1. 请点击【班级课表查询】，选择条件“学年学期、上课院系、年级、专业、周次、节次”，点击【查询】按钮，即可查询班级课表，如下图班级课表查询页面。
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班级课表查询
查询教室借用
步骤1. 请点击【教室借用记录】，输入学年学期、校区、教学功能区、教学楼等查询条件，即可查询到个人教室借用记录及审核状态等信息，如下图教室借用记录页面。
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教室借用记录
专业培养方案
步骤1. 请点击【专业培养方案】进入下图专业培养方案查询页面
[image: ]
专业培养方案查询
步骤2. 从下拉列表选择“院系、年级、专业”查询条件，点击【查询】按钮，即可查询对应专业的培养方案明细信息，如下图专业培养方案明细页面。
[image: ]
专业培养方案明细
教材申请管理
步骤1. 请点击【教材申请管理】，点击【教材选用】按钮，，即可完成教师教材选用，如下图教师教材选用页面。
[image: ]
教师教材选用
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