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第〇章 功能简介 

个人信息：管理个人信息，包括基本信息和辅助信息。 

教学管理：教师所开课程选课人员信息查看；教学评价查看；教学任务查看；课程成绩录入管理。 

密码修改：修改个人系统登录密码。 

状态监控：对课程成绩提交情况进行监控。 
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第一章 个人信息维护 

【菜单】“个人信息”-“基本信息” 

切换选项卡至“教师基本信息”（默认选项卡），显示教师基本信息，如图 1-1 所示。

 

图 1-1 教师基本信息查看页面 

如需对教师信息进行修改，点击页面下方的“修改”按钮进入教师个人基本信息修改页面，如图 1-2

所示。无需修改时点击列表下方的“返回”按钮即可。 

 

图 1-2 教师个人信息修改基本示意图 

进入教师个人基本信息修改页面，标“*”选项为必填项，信息修改完成后点击列表下方的“提交”

按钮提交保存。如果无需修改教师个人基本信息，点击“返回”按钮即可。 



学位与研究生教育管理信息系统使用说明书（版本号 1.1） 

 
 

— 3 — 

切换选项卡至“教师辅助信息”，内容显示教师所在院系、类型等信息，如图 1-3 所示。 

 

图 1-3 教师辅助信息查看页面 

点击列表下方的“修改”按钮可以对教师辅助信息进行修改。教师辅助信息修改页面如 

图 1-4 所示。 

 

图 1-4 教师辅助信息更新页面 

标“*”选项为必填项，信息修改完成后点击列表下方的“提交”按钮提交保存。如无需修改教师辅

助信息，点击“返回”按钮即可。 
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第二章 教学管理 

2.1 课程信息查看 

【菜单】“教学管理”-“课程信息” 

任课教师进入页面后，页面列出了教师主讲的所有课程信息。如图 2-1 所示。 

 

图 2-1 任课教师查看课程信息页面 

管理员、秘书完成选课后，才可以点击课程信息中的“选课人员”链接，查看该课程的学生选课信息。

如图 2-2 所示。 

 

图 2-2 任课教师查看课程选课名单 

2.2 教学任务 

【菜单】“教学管理”-“教学任务” 

秘书和管理员根据学生提交的培养计划来制定教学任务，教学任务制定好之后，任课教师可以查看到

教学任务，秘书执行专业课自动选课，管理员执行公共课自动选课，任课教师可以看到选课学生。 

任课教师登录后可以查看自己本学期主讲课程的教学任务。如图 2-3 所示。 
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图 2-3 任课教师查看教学任务 

2.3 查看教学评价 

【菜单】“教学管理”-“教学评价” 

学生进行评教，教师可以查看教学评价，页面，如图 2-4 所示。 

 

图 2-4 教师课程教学评价列表页面 

点击操作栏“查看结果”链接显示学生教学评价结果汇总，各项成绩以平均分显示。 

2.4 任课教师录入成绩 

【菜单】“教学管理”-“成绩管理”-“成绩录入” 

课程结束考试完成后，教师录入考试成绩，主讲教师和辅助教师都可录入成绩，有谁录入成绩请自行

协商。进入页面后，可以查看自己所有课程成绩录入情况，在课程名对应的“操作”栏内，未录入成绩的

显示“成绩录入”，已经录入提交的显示“打印成绩”。如图 2-5 所示。 

 

图 2-5 任课教师课程成绩管理页面 
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点击课程后的“成绩录入”链接进入录入页面，如图 2-6 所示。 

 

图 2-6 任课教师成绩录入页面 

页面顶端列出了开课学期、授课教师、课程名和学生对成绩的可见状态等信息。成绩录入时请遵循以

下说明： 

如果本页面未显示学生列表，相关事宜请与管理员联系。 

考试成绩只能是数字形式。 

“保存”按钮用来在录入过程中保存成绩，该成绩可以再次修改，但这个成绩学生无法看到。 

“提交”按钮用来提交最终的录入结果，并使学生可以查看。注意：对于教师，点击“提交”后

将无权再修改成绩。 

如要取消“对学生可见”，请与管理员联系。 

成绩提交首先指定平时成绩和试卷成绩在总成绩中的比例，然后录入学生的平时成绩和试卷成绩，系

统按指定比例自动计算出最终成绩，备注栏用于表示“补修”、“补考”、“免修”、“重修”、“旷考”、

“无资格”、“缓考”、“其它”等状态，正常学习状态无需填写。 

成绩录入完成后点击页面下方的“保存”按钮，弹出如图 2-7 所示的提示对话框，提示：“保存之后，

学生不能看到成绩，您可以再次修改成绩，如需打印成绩单，请先提交成绩”。点击“确定”按钮保存成

绩。 

确保成绩无误后点击页面下方的“提交”按钮，弹出如图 2-8 所示的提示对话框，提示：“确认提交

之后，学生就能看到成绩，您就不能再次修改成绩了，您确定要提交吗”。点击“确定”按钮提交成绩，

如暂时不提交，可点击“取消”按钮。 

                   

  图 2-7 成绩保存时提示页面                             图 2-8 成绩提交时提示页面 

成绩提交后，自动切换到成绩查看页面，可以点击页面下方的“打印”按钮打印成绩单，也可以点击

“返回”按钮返回图 2-9 的任课教师课程成绩管理页面，课程的“操作”栏显示更新为“打印成绩”。点

击“打印成绩”链接任课教师可以查看和打印学生成绩单。 

注：教师录入成绩后，秘书审核专业课成绩、管理员审核公共课成绩。审核通过后，学生才可查看自

己的成绩。 

学生课程成绩不及格时，需参加补考或是重修。 

 

图 2-9 成绩录入完后的成绩查看页面 
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第三章 其它 

3.1 教师密码重置 

【菜单】“密码修改” 

在“输入重置密码”和“再次输入重置密码”中输入相同的密码（密码必须是由 ASCII 码组成，不支

持汉字密码，英文字母区分大小写，长度在 3~30 位），点击“提交”按钮即可，无需修改时点击“返回”

按钮。如图 3-1 所示。 

 

图 3-1 教师密码重置页面 

3.2 任课教师状态监控 

【菜单】“状态监控” 

点击进入导航中的“状态监控”菜单，显示当前任课教师状态监控信息，如图 3-2 所示。 

 

图 3-2 导师状态监控页面 

 


