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一  完善个人信息 

功能菜单：导师—导师资格信息—导师基本信息管理 

用    户：导师通过个人账户及时更新完善个人信息。 

操作说明： 

选择个人信息中可修改信息进行完善更新，更新后系统导师数据库会自动

更新。 

 

 

二  学生成绩信息录入 

任课教师负责录入所教课程班级的学生成绩。 

功能菜单：教学—教学信息查询—学生成绩信息录入 

功能描述：任课教师负责录入所教课程的学生成绩信息 

用    户：任课教师 

操作说明： 
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1. 点击“学期”选择正确的录入学期，选择需要录入的班级，设定“考试方式”。 

2. 录入当前班级的学生信息。 

3. 可对当前成绩信息进行“打印”和“导出”操作。 

 

三  学生成绩信息查询 

此处学生成绩信息查询时指该教师所担任任课教师的所有课程学生成

绩查询。 

功能菜单：教学—教学信息管理—学生成绩信息查询 

功能描述：录入的课程成绩被审核后，教师登陆账号可查询所教课程班级的学

生成绩，可导出。 

用    户：任课教师 

操作说明： 

1. 点击“学期”选择所要查询的学期，点击“课程班级”选择所要查询的班级

点击查询。 

2. 在“关键字”中输入具体要查询的学生名字或是学号点击“查询”按钮。 

3. 点击“导出”按钮对当前查询的信息进行导出操作。 
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四  学期课表查询 

任课教师可查询学期所有课程安排。 

功能菜单：教学—教学信息管理—学期课表信息查询 

功能描述：教师可查询某一学期的学期课表并打印。 

用    户：任课教师 

操作说明： 

1. 选择需要查询的学期。 

2. 可将当前查询的学期课表打印。 

五  调、停、补课管理 

教师所上课程中因特殊原因需要调停补课时，在此处提交调停补课申请，系

统管理员进行审核。 

功能菜单：教学—教学信息管理—调、停、补课管理 

功能描述：如所上课程中有需要进行调停补课的，可在此页面提交申请。管理

员审核之后学生账户即出现调停补课信息。 

用    户：任课教师 

操作说明： 

1. 选择正确的“学期”及“类别”。 

2. 点击“申请”按钮，在弹出页面中完善“编号”、“班级”、“类别”等信息

点击“保存”按钮。 
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六  课程考核信息核对 

操作流程：教学—教学信息管理—课程考核信息核对 

用    户：任课教师 

操作说明：教师提交自己所授课程班级考核方式，考试类型、成绩计算方法、

考试方式（随堂考，提交考试日期）等信息。 
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七  导师菜单 

（1）此功能是属于导师的功能，如果出现在教师账户中，则说明该教师即是任

课教师又是导师。 

（2）指导学生信息查看 

导师可查看所带学生的信息。 

功能菜单：导师—学生培养指导—指导学生信息查看 

功能描述：导师查看自己所带学生的个人信息。 

用    户：导师 

操作说明： 

1. 选择所要查询的学生学籍情况为“存档”、“在校”、还是“全部” 

2. 或者直接输入关键字点击“查询”按钮。 

3. 点击学生名字可查看该学生详细个人信息。 

八  学生培养计划审核 

导师负责审核自己所带学生提交上来的培养计划。 

功能菜单：导师—学生培养指导—学生培养计划审核 

功能描述：导师需要审核自己所带学生提交上来的培养计划，审核过后学生才

可进行选课等操作。 

用    户：导师 

操作说明： 

1 选择“年级”、“学生类别”、“培养计划提交”等情况进行具体查询。 
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2 也可直接输入关键字查询某一个学生提交上来的培养计划。 

3 点击最右边“查看培养计划按钮”查看详细的培养计划，此处培养计划已审核

的不能再修改，未审核的导师可修改培养计划。 

4 点击“学生姓名”可查看该学生的相信个人信息。 

九  社会实践评语管理 

导师对学生提交的社会实践情况进行评语。 

功能菜单：导师—学生培养指导—社会实践评语管理 

功能描述：导师要对自己所带学生提交的社会实践进行评语，社会实践审核将

参考导师评语。 

用    户：导师 

操作说明： 

1. 选择学生学籍情况“在校”、“存档”、还是“全部”。 

2. 选择“已提交”和“未提交”对学生的社会实践进行评语。 

十  师生消息互动管理 

教师可通过个人账户与学生和其他用户进行消息互动。 

功能菜单：教师-其他-其他信息管理-师生消息互动管理 

功能描述：教师与学生及其他用户沟通的平台。 

用    户：任课教师 

操作说明： 

1. 点击“收件箱”可查看用户发过来的信息。 

2. 点击“发件箱”给其他用户发信息，选择右下角“添加新消息”按钮，在弹
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出界面中添加“信息标题”、“信息内容”，选择接收人员类型及接收人员范围

是个人还是整个院系或是整个专业，设定好之后，点击右下角“添加接收人

员”按钮。 

3. 消息编辑设定好之后可选择“立即发送”或是“存入发件箱”。 

4. 如果误添加了接收人员，可选中该人员点击“删除选中”将其删除。 


