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[bookmark: _Toc18521]系统登录
教务系统网址：https://jw.sspu.edu.cn 
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[bookmark: _Toc21934][bookmark: _Toc30196][bookmark: _Toc3478]新增教材申请
菜单位置：全部服务->教材->新增教材申请
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· 第一步：点击“新建教材申请”
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· 第二步：填写表单，填写完所有内容，点击提交即可
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· 第三步：提交申请后若为进行审核可进行撤回操作，撤回后仍可进行修改
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[bookmark: _Toc1664]教学任务教材
菜单位置：全部服务->教材->教学任务教材指定
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· 若需要指定教材：
· 第一步：勾选一条或多条数据（适用于多条任务绑定相同教材的情况），点击“指定教材”；
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· 第二步：点击“查找教材”选择教材；
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· 第三步：勾选需要的教材，可通过左侧查询条件查询，点击“确定”按钮，勾选数据会出现在图二所示位置，确认无误后，点击“提交”按钮；
提交后进入审核流；审核通过后指派教材成功；
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· 若不需要教材
· 第一步：勾选一条数据，点击“不需要教材”按钮，即可进入审核流
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[bookmark: _Toc16652]查看教师课表、点名册
菜单位置：全部服务->课表->教师课表
[image: ]
· 第一步：点击教师课表，即可查看本学期授课安排；
· 第二步：点击全部教学任务，可以列表形式查看本学期授课课程信息，点名册可以查看授课任务所有上课学生信息并打印；
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[bookmark: _Toc25616]成绩录入
菜单位置：教师全部服务-成绩-成绩录入
[image: ]
· 第一步：点击需要录入成绩任务的“录入”按钮；
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· 第二步：填写“总评计算规则”、“分项成绩占比”后点击“开始录取”按钮
[image: ]
· 第三步：开始成绩录入，可在页面直接录入成绩，也可下载导入模板，导入分项成绩信息；
[image: ]
· 第四步：提交成绩，可部分提交成绩类型，也可提交部分学生成绩，勾选下图所示数据，点击提交即可；

[image: ]
· 第五步：也可暂存成绩（点击“保存”按钮），检查必填项（点击“检查”按钮），情况全部数据重新录取（点击“清空”按钮）；
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[bookmark: _Toc5629]考试信息查看
菜单：全部服务->考试、成绩->考试信息
可查看已经发布的监考、巡考信息
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点击考试人数，可查看具体的点名册
[image: ]
[bookmark: _Toc13948]考试事务申请
菜单：全部服务->考试、成绩->考试事务申请
[image: ]
· 流程：教师提交考试事务申请->院系审核->教务处审核
· 第一步：新增：勾选任务点击【申请】，进入申请页面填写申请信息，申请信息填写完成后点击‘保存’；
注意：考试事务申请只能由任务授课教师进行申请填写。
说明：
考核形式：试卷/机考/大作业三个选项，如选‘试卷’，则考核方式需要要选择开卷或者闭卷，如选‘大作业’，后续内容都可不填写；
排考形式：第16周随堂考/第17周教务处统一排考/自行安排三个选项，选随堂考和自行安排的需要填写具体考试时间和考试地点；
是否需要借教室：默认不需要，如考试需要额外借用教室，可设置为“是”；
备注：如不同代码课程需同一时间考同一试卷者需在备注中注明所有课程序号；
[image: ][image: ]

· 第二步：复制：勾选教学任务点击【复制】，可选择历史已申请的考试申请记录勾选点击【复制】，即可将历史填写的考试申请记录复制到当前任务上。
	注意：
	【复制】功能可以复制当前学期或历史学期提交过的考试申请记录，但只能复制课程代码相同的任务的考试申请记录（即同一课程代码的任务才可进行复制）。
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· 第三步：查看数据，点击保存后，可在【已申请】页面查看填写数据，默认保存后审核状态修改为‘待审核’，如需修改申请信息，点击‘撤回’即可进行修改；
注意：提交后待审核状态，授课教师如需修改信息可点击“撤回”进行修改，当该条申请记录被院系/教务处审核通过后，则不允许进行修改，如需进行修改，联系院系/教务处审核不通过进行退回，才可进行修改。
[image: ]
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