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1、 [bookmark: _Toc214982680][bookmark: _Toc214990550]系统登录
1.经由学校信息门户登录（推荐）
[bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK11]网址：https://portal.scau.edu.cn
使用统一身份认证账号登录后，在“教务系统”板块中点击“新教务系统”图标即可直接进入，无需二次认证。
[image: ]
2.经由本科生院官网登录
网址:https://jwc.scau.edu.cn
点击页面相关登录入口，使用统一身份认证账号登录。
3.经由新系统登录页直接登录
网址：https://jwzf.scau.edu.cn/
4.移动端登录
进入“华南农业大学”企业微信，在工作台中找到并点击“本科教务平台”应用，即可在手机端办理相关业务。学生教师绑定企业微信参阅：附件4《企业微信绑定操作指南》。

2、 [bookmark: _Toc5983][bookmark: _Toc214990551]系统操作步骤
(1) [bookmark: _Toc25615][bookmark: _Toc214988032][bookmark: _Toc214990552][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]系统主界面
1、登录系统后，左边为主菜单，中间为应用、通知、课表、校历等功能模块。点击应用模块右上角齿轮图标可将常用应用添加到主页。[image: ]
 [image: ]
添加应用

(2) [bookmark: _Toc214990553]教学任务
[bookmark: _Toc214990554]1、课表查询：
路径：教学任务-个人课表查询
[image: ]
[bookmark: _Toc214990555]2、教学进度录入
路径：教学任务-教学任务信息
[image: ]
[bookmark: _Toc214990556]3、教学任务信息
路径：教学任务-教学任务信息
查询历年来所有的教学任务信息，可以参考此操作。
[image: ]

[bookmark: _Toc214990557]4、免听免修缓考审核
教学任务-免听免修缓考审核
当有任课班级学生申请免听、免修、缓考等，在此页面会看到相应记录，选中审核记录，点击审核即可审核。
[image: ]

(3) [bookmark: _Toc214990558]学生成绩
[bookmark: _Toc214990559]1、学生名册
路径：学生成绩-学生名册
进入页面后，选择相应的学年学期，查询出本学期承担的教学任务，选中想要打印的教学任务，点击“登分册”和“考勤表”打印相应信息。
[image: ]
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc214990560]2、成绩录入
1、点击学生成绩-成绩录入，进入成绩录入页面。
[image: ]

2、选择需要录入的教学班信息，点击确定进入录入成绩录入页面。
注：锁定为不可录状态，录入为可录状态，保存为已保存可修改状态，提交为已经提交生效状态。
[image: ]


3、进入菜单，首先可以按照下图所示，可以修改分项比例和录入级制，点击确认调整生效。完成后可以点击橙色条展开或收缩。
[image: ]

4、如下图即是成绩录入菜单，可以点击左上角转换总评成绩。直接录入学生相应的分项以及成绩即可，如果存在作弊等情况，在备注里面备注即可。
注：成绩分项的各个分项的和需要等于100％。
	如果录完成绩要改变比例，会清空原来的成绩，请谨慎操作。
[image: ]

5、如果成绩录入的学生过多，可以点击“下载模板”，填完表格后导入。
[image: ]
[image: ]
[image: ]


6、导入时选择“追加”和“覆盖”，追加为只导入未录的记录，覆盖为所有记录替代为模板中的记录。提别是页面已保存成绩的情况请谨慎操作。
[image: ]

7、录入期间系统会自动保存成绩，保存方案由任课老师自行选择。提交成绩之前请核查，提交后无法修改，如需申请重录或者修改，请参考第二点。
[image: ]

8、提交成绩后，才可打印成绩分析表等。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc214990561]3、成绩修改申请
1、成绩修改申请，学生成绩-成绩修改申请
[image: ]

2、找到需求修改成绩的教学班，点击申请
[image: ]

进入到修改页面，修改需修改的学生成绩，填写修改原因，上传附件相关电子版，提交审核。
[image: ]

点击待审核，可以看到审核节点和状态，审核后成绩即可生效。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc214990562]4、成绩重录申请
注：如果成绩超过5人（含5人）出现错误，则必须申请成绩重新录入。
1、点击学生成绩-成绩重录申请，查看可申请教学班。
[image: ]


2、点击申请，申请成绩返回。需要选择返回的内容和填写申请理由。
[image: ]

3、点击待审核状态，可以查看审核流程和审核人。
填写上传《华南农业大学更改学生考核成绩审批表（恢复录入状态）》表格，加盖公章交给教务员审核并存档。
审核完返回到保存状态，可修改再次提交。
[image: ]
[image: ]


(4) [bookmark: _Toc214990563]公共信息
[bookmark: _Toc214990564]1、校历设置
路径：公共信息-校历设置
根据路径点击查询学校校历
[image: ]

[bookmark: _Toc214990565]2、班级课表查询
路径：公共信息-班级课表查询
点击路径，进入班级课表查询页面，可以筛选出想要查询的班级的信息，点击班级信息的蓝色字体，即可查看班级课表。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc214990566]3、场地课表查询
路径：公共信息-场地课表查询
如需查询某课室课表，可以在该路径下，输入筛选条件后查询，查出课室后，点击蓝色的课室名称，即可预览课表。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc214990567]4、教师课表查询
路径：公共信息-教师课表查询
如需查询某位老师的课表，可以点击改路径，按需要筛选出条件后查询出相应的老师，点击蓝色老师名字即可查询老师课表。
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc214990568]5、教学执行计划查看
路径：公共信息-教学执行计划查看
根据路径，筛选出自己想查看的年级、专业的教学执行计划。
[image: ]

选中教学执行计划，点击选项卡中的“修读要求”，“课程信息”，“执行计划预览”等，即可查看相应的信息。
[image: ]
修读要求下可以看到教学计划树状图
[image: ]

修读要求下可以看到教学计划的所有课程信息
[image: ]

执行计划预览
[image: ]


(5) [bookmark: _Toc214990569]培养方案
[bookmark: _Toc214990570]1、通识选修课教学任务申请
路径：培养方案-通识选修课教学任务申请
培养方案-通识选修课教学任务申请，点击“增加”。
[image: ]
2、选中可上课课程后，设置“考试方式”、“教学班人数”、“上课校区”、“上课时间”、“场地类别”、“面向对象”等，确认无误后点“保存并提交”。
[image: ]
选择想上课的“起始结束周”，系统会自动变更周学时为“2学时”或者“3学时”。
[image: ]


面向对象就是开放或者限制某类学生选择此课，默认为全校各年级各专业本科生均可选课；若任课老师有限制要求，请选择相应的院系名称、年级、专业名称，加入到“不可选”当中。
[image: ]

(6) [bookmark: _Toc214990571]考试信息
[bookmark: _Toc214990572]1、考试方式确认
路径：考试信息-考试方式确认
按路径和条件查询出自己任课的数据
[image: ]

选中确认的条目，点击右上角的“确认”。
[image: ]
根据正确的信息维护后点击确认。
[image: ]
如需取消，点击“取消确认”
[image: ]

[bookmark: _Toc214990573]2、课程考试查询
路径-课程考试查询
点击路径功能，即可查询到本人所上教学班级的考试信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc214990574]3、监考信息查询
路径：考试信息-监考信息查询
点击路径功能，即可查询本人本学期承担的监考任务，监考的查询需要教务处开放后才可查询。
[image: ]


[bookmark: _Toc214990575]4、监考互换申请
路径：考试信息-监考互换申请
根据路径进入互换功能，点击申请
[image: ]
选中想要交换的考试信息，点击“现监考教师”，选择和哪位老师替换后点击确定。
[image: ]
申请后可以看到申请的记录，点击“流程跟踪”可以看到审批流程和信息，点击“撤销”可以修改和删除
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc214990576]5、监考替换申请
路径：考试信息-监考替换申请
根据路径进入监考替换功能，点击“申请”。
[image: ]
进入申请页面后选择替监考老师后，点击确定提交。
[image: ]
申请后可以看到申请的记录，点击“流程跟踪”可以看到审批流程和信息，点击“撤销”可以修改和删除。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc214990577]6、分散考试申请
路径：考试信息-分散考试申请
[image: ]
进入申请后，选择分散考试的考试信息，选择好分散考试的考试日期和考试时间、考试地点、监考教师等信息后提交。
[image: ]
申请后可以查看申请记录，点击“流程跟踪”可以查看审批流程，如果需要“修改”或者“删除”需要先“撤销申请”。
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc214990578]7、取消考试资格
路径：考试信息-取消考试资格
申请取消考试资格，进入功能路径，点击申请。
[image: ]
点击申请后进入申请页面，可以按照单个学生的学号查询，或者直接点击查询查出所有的学生再选择。
[image: ]
选中相应的课程和学生，输入原因后，点击申请即完成申请。
[image: ]
申请后可以看到申请内容，可以点击“删除”删除信息，点击“审核流程”跟踪流程。
[image: ]

[bookmark: _Toc214990579]8、试卷印刷申请
路径：考试信息-试卷印刷申请
试卷印刷申请，点击路径，进入申请页面。
[image: ]
可以查询出本人任课的所有的可申请的信息，点击“申请”进行申请页面，填写相应信息。
[image: ]
提交后可以查看申请记录，并且可以打印。
[image: ]

(7) [bookmark: _Toc214990580]教学变更
[bookmark: _Toc214990581]1、场地预约撤销申请
场地预约，按路径进入功能页面，按自己想要申请的条件选好“校区”“周次”“星期”“节次”等信息，点击查询，即可查出所有可以借用的教室信息。
[image: ]
填好相应信息后点击提交，等待审核通过后即可借用教室。
[image: ]
提交后的信息点击“已预约教室”查看信息。只有审核通过的信息才代表可以使用，也可点击“流程跟踪”查看审批流程。
[image: ]
[image: ]
如果申请后又不需要借用场地了，在未审核的情况下，可以点击“撤销提交”后再点“删除”删除信息。
[image: ]


[bookmark: _Toc214990582]2、场地预约申请
路径：教学变更-场地预约撤销申请
如果申请借用教室通过的信息，需要取消借用，就需要申请撤销预约，按路径进入菜单，点击申请。
[image: ]

[bookmark: _Toc214990583]3、调停课申请
临时调代课申请入口：教学变更——调停课申请 
[image: ]
在教学班中点击“申请”按钮：
[image: ]

选择要调课的时间段：
[image: ]

先选择要变动的上课区段：
[image: ]

然后选择需要进行的变动（换教室，换老师，换周次等）：
[image: ]

选择需要变动的信息，不需要变动的信息保持原状，需要勾选已与学生沟通，填写调动原因并上传附件。
[image: ]
可以保存草稿，等确认后提交。
[image: ]
在调停课主页可以看到申请记录与申请状态，已保存未提交的可以修改或删除。
[image: ]
[image: ]

点击提交即可提交审核，点击流程跟踪可以查看审核进度。
[image: ]
[image: ]
[image: ]

· 4、查询空闲教室
路径：教学变更-查询空闲教室
如果需要查询某时段的空闲时间，点击路径进入菜单页面，按需求选出条件，点击查询即可查询该时段空闲的教室信息。
[image: ]

(8) [bookmark: _Toc214990584]信息维护
[bookmark: _Toc214990585]1、个人信息查询
如需查询个人信息，按路径进入菜单页，即可查询教师信息，如需查询其他信息，可以点击选项卡切换。
[image: ]

[bookmark: _Toc214990586]2、个人信息修改申请
路径：信息维护-个人信息修改申请
如需更改个人信息，按路径进入功能页，点击申请。
[image: ]
页面中的可以修改的即时可修改项，其他信息不可申请修改。
[image: ]
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