
山东华宇工学院
教务管理系统教师用户操作手册
（部分功能）
教务处
2020年6月

目录

21
系统介绍


21.1
登录网址及密码


21.2
使用说明


21.3
教师登录系统


41.4
申请


41.4.1
场地预约申请


61.4.2
调停课申请


71.4.3
教学班停开申请


81.4.4
取消考试资格申请


91.4.5
成绩提交返回申请


91.5
信息维护


91.5.1
教师教学点名


101.6
成绩


101.6.1
成绩录入（教师）


111.6.2
成绩比例设置（教师）


121.6.3
成绩修改申请


131.7
信息查询


131.7.1
个人信息查询


131.7.2
教师课表查询


141.7.3
学生名单查询


141.7.4
教学班成绩查询


151.7.5
教师课表打印


161.8
教学评价


161.8.1
教师自评


171.8.2
同行评价


181.8.3
教师评学




1 系统介绍
1.1 登录网址及密码
学校教务管理系统地址：http://jwgl.huayu.edu.cn/jwglxt。
账号：人事工号                初始密码：hygxy+工号。
1.2 使用说明
1．新版教务系统为网络版，不需安装客户端，推荐使用谷歌、火狐、百度、360极速模式、搜狗、猎豹、safari、傲游、uc浏览器及IE9以上版本的浏览器。
2．正方教务系统已开放外网访问，教师可在校外访问。

3．系统使用完毕后，请关闭浏览器；或者点击界面右上角的头像，点退出。如果只是关闭标签页的话，再打开http://jwgl.huayu.edu.cn/jwglxt，仍旧显示您登录的状态。可能会产生他人盗用您的信息的情况。

4．如登录密码有误，请联系本单位的教学秘书或者教学科长进行密码初始化。重新初始化后的默认密码为身份证后6位。

5．如系统使用过程中发现问题，请及时发邮件至xjkw@huayu.edu.cn。欢迎各位老师向我们提出宝贵的意见与建议。使用说明

1.3 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：
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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
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1.4 申请
1.4.1 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
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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。
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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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1.4.2 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；
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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。
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1.4.3 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；
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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。
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1.4.4 取消考试资格申请
1. 点击【申请】中的【取消考试资格申请】或直接点【我的应用】中图标。
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在“取消考试资格申请”界面点击申请按钮。
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2.调整学年、学期，填写课程、学号，说明申请原因，点击申请按钮，等待审核。
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3.申请后可审批流程查看审批进度。
1.4.5 成绩提交返回申请
成绩提交返回是指任课教师在规定的成绩录入时间内，已完成成绩录入且已提交后发现成绩错误，需将返回录入状态的，操作方法：点击【成绩】中的【成绩提交返回申请】，选择需返回录入状态的课程，点击提交，经院部教学科长或教学秘书审批即可退回。
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1.5 信息维护

1.5.1 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；
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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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1.6 成绩

1.6.1 成绩录入（教师）

点击【成绩】-【成绩录入（教师）】 ，可进入成绩录入的页面如下图所示；
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设置成绩分项录入级制，输入每个学生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。成绩录入完成，核对无误后可打印成绩登记表。可直接点“打印”，也可以导出为Excel、Word再打印
1.6.2 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；
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可以对每门考试进行分数的比例设置的操作
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勾选记录，点击设置，设置成绩项的比例和级制
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1.6.3 成绩修改申请
成绩修改申请是批成绩录入规定时间结束后或非当学期的学生成绩需修改，操作方法：点需【成绩】中的【成绩修改】，在下图选择教学班及学生，修改成绩后提交申请。
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1.7 信息查询

1.7.1 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，
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1.7.2 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；
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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

[image: image31.png]P | 2016-2017

&

2016-2017FFE155
BfEER TR EE—

R SH

PR
© a-sga-15)
Q T a303
A BiFso
BT

2 206528

© 12-208 (-4
Q gihkithE 8

=

BRIKtBANRSR

BEf= EHm

AFHE IS EMRE0

O 1-188 -2 181844

O T FHE © 12-208 1-3%)

A 2015 0 ZIiEMitEE 8
MR A EF

A EEfiTHEEs e
1

Efh

SPEERE HIS : 0000001

EfH

EER

FEALBEAS
O 1-4ga-2%)
O T FHE
A bizoie1212

TifAif& undefine
a

© s-aB u-2%)

O T S

A s




1.7.3 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；
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教师可以查看和导出学生的信息，如下图所示，
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1.7.4 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；
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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。
[image: image35.png]£ 2016-2017 v I v -3

= EAM | =3 .
a £ e e BEHER IO iR imes Pt 52
O 20162017 1 ERRETSEEER-0001 1 BBUIE IRAE EBRRATI9EE SEREER T
O 20162017 1 ERHESRSEHE) (2016-2017-1)-2309222-1 0 BRUKIE FE1301
O 20162017 1 EFHLAAIRR1350971 astkc1350971-SZHLIKIRR13 0 BRUKIE EFHCAABER02788; SEHLI;
o 201 1 EREEESE EREREEE 0002 0 s =EZ
O 20162017 1 EIHF925 ‘aaaaaa 0 BRUKIE HE4R6610-01;BE4%6610-21, BEER6€
O 20162017 1 mEFERA 1134843- B FF RBEA-0001 0 BRUKIE ERE12T(14E) bj20161212
O 20162017 1 MR 00100-MEEFE-0001 0 BRUKIE EBW_F1-6T3(1-185) 7
o 2017 1 TOREATER | EPREATER00 0 RIS KT SHRESEERAET) 1SEREINE T
0 20162017 1 ERMER 00000018-ZEEEMGIR-0001 1 BRUKIE = 6-773(2-678} 1214 ZHE1501. 3581502 3581503
0 20162017 1 HEFEE 2025812-HHBEFFF-0001 0 BRUKIE 1E1501
0 20162017 1 HEEE (2016-2017-1)-0230162-1 0 BRkE 7





1.7.5 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；
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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
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1.8 教学评价

1.8.1 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；
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教师对自己的评价，点击提交，提示提交成功
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1.8.2 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；
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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。
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1.8.3 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；
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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，点击提交，无法再次更改。
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