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正方教务管理系统地址： www.gdjw.zjut.edu.cn。
账号：人事工号（5位）         初始密码：身份证后六位
点击登录后系统提示修改密码，更改密码后进入用户首页（图1.1）。

图1.1 正方系统用户首页
温馨提醒：
1、 正方教务系统默认使用Google Chrome浏览器。其他浏览器，可能有部分功能不能正常使用。
2、正方教务系统已开放外网访问，在校外访问无需登录VPN。
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www.gdjw.zjut.edu.cn，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，请联系学院教学秘书或者教务秘书进行密码初始化。
5、如系统使用过程中发现问题，请及时发邮件至jwk@zjut.edu.cn。欢迎各位老师向我们提出宝贵的意见与建议。
[bookmark: _Toc499650792]2、系统功能介绍
现阶段教师端开放功能如图2.1 。后续将会有功能不断增加。
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图2.1 正方教务系统教师端功能图

[bookmark: _Toc499650793]3、申请功能介绍
[bookmark: _Toc499650794]3.1 教室预约申请
功能：提供空闲教室查询和已预约教室查询。
路径：教师登录申请教室预约申请
操作方法：按空闲教室预约标签面，选择学期，校区等条件，然后选择周次、星期、节次等条件（鼠标可以拖动，可多选），按查询按钮就可以出现空闲教室清单。具体见图（3）。

图3.1 教室预约申请

[bookmark: _Toc499650795]3.2 调停课申请
功能： 教学班更换排课时间、调课、换教师、换教室、补课等申请
路径：教师登录申请调停课申请
操作方法：进入调停课申请首页（图3.2），显示当前学生的教学安排与已申请调整的申请清单。

图3.2 调停课申请界面
如要申请新的变更，请先选中需要调整的教学班，按申请按钮，出现调课申请页面（图3.3），

图3.3 调停课申请界面
	首先要选择调动类别。调动类别有调课、补课、停课、换教师、换教室、停补课等。以下按照不同的调动类别，分别予以介绍：
	3.2.1 申请更换排课课时间、调课
调课、调停课操作类似，因此一起介绍。操作方法见（图3.4）：

图3.4 调课申请
[bookmark: _Toc499650797]3.2.2 申请补课、停课
补课、停课申请相似，因此一起介绍。操作方法见（图3.5）：

图3.5 补课、停课申请
温馨提醒：
	此处停课申请只能对某个任课教师、某几节课停课的申请。如果是需要停开教学班，取消教学班的话，需要到申请教学班停开申请中进行申请。

3.3.3 申请换教师
教学班换教师申请。操作方法见（图3.6）：

图3.6 换教师申请
[bookmark: _Toc499650798]3.3.4 申请换教室
换教室申请操作。操作方法见（图3.7）：

图3.7 换教室申请
温馨提醒：
1、 调课的审批流程见图（3.8）图（3.9）。
2、 在申请最终审核同意生效前，需按原安排上课。
3、 申请请务必提前三个工作日提出。

图3.8 调整上课时间与换教室补课的申请流程

图3.9 更换教师、停开课程的申请流程
[bookmark: _Toc499650799]3.3教学班停开申请
功能：教学班停开，取消申请
路径：教师登录申请教学班停开申请
操作方法：进入调停课申请首页（图3.10），显示当前学生的教学安排与已申请调整的申请清单。

[bookmark: _Toc499650800]4、信息维护功能介绍
[bookmark: _Toc499650801]4.1个人信息修改申请
功能：教师申请更改本人的个人信息。
路径：教师登录信息维护个人信息修改申请
说明：部分个人信息可以直接在网上修改。部分信息需要提交申请，学院或者教务处审核后予以通过。


[bookmark: _Toc499650802]5、成绩
[bookmark: _Toc499650803]5.1 成绩录入【教师】
功能：教师按教学班输入学生成绩，打印成绩分析。
路径：教师登录成绩成绩录入【教师】
说明：打开成绩录入【教师】，出现图5.1，可能是三种原因：

1） 学院尚未设置教学班成绩分项；
2） 学院开放教学班录入成绩的权限；
3） 系统设置的输入成绩教师非本人，是共同承担该教学任务的其他教师；
4） 本学期未承担教学任务，无须输入成绩。
如果是原因1）~3），请与开课学院的教务秘书联系，由教务秘书在系统中进行设置更改后可以录入成绩。
	如果以上设置正确，可以输入成绩，则出现图5.2界面：

图5.2 成绩录入课程信息
请注意成绩录入状态 和 成绩录入的起止时间，特别注意“成绩分项”和“成绩分项比例”。如果“成绩分项”不能满足你的要求，例如不需要期中考试，或者需要增加其他分项，请联系开课学院教务秘书重选“教学班成绩分项设置”。按确定后进入成绩录入主界面。

图5.3 成绩录入界面
如果课程的成绩分项比例需调整，请在输入成绩前点击主页面左边橙黄色区域进入调整。在分项比例中调整数字，然后点击“调整比例”按钮，回到输入成绩主页面学生名单标题栏可以再次核对比例。
成绩分项录入级制建议使用百分制。总评成绩如果要用5分制的，这边也请选择百分制，成绩分项输入完毕后，系统会自动按照分项比例计算总评成绩，如果总评成绩是5分制的，系统会自动按照成绩区间转换成5分制的，因此此处请选择百分制。
调整好成绩分项比例后，回到成绩录入主界面（如下图）。

图5.4 成绩录入主界面
操作步骤：
1）直接在界面上输入：
第1步：选择总评成绩是百分制还是五分制。
第2步： 输入成绩，每项都按总分100输入（前提是成绩分项录入级制使用了 “百分制”），系统会自动算出总评成绩。
第3步：注意保存。系统也有默认的自动保存时间。
第4步：全部输入成绩，确认正确后提交。只有提交后的成绩学生才可以查询到。
2）通过Excel导入：
第1步：下载模版。
第2步：在Excel模版上输入成绩。
第3步：按导入按钮，重新将成绩导入到系统。
第4步：保存成绩，并提交。
无论是直接界面输入还是Excel导入，在成绩录入完成并提交后，请打印成绩表一式三份，上交开课学院。同时打印试卷质量分析一式两份，一份随试卷装订，一份上交开课学院。

温馨提醒：
	
	成绩保存状态
	操作
	成绩提交状态

	修改
	可修改
	提交
	已锁定，不可改

	学生查询成绩
	不可见，未向学生开放
	
	学生可以查询本人成绩

	修改成绩
	直接在成绩输入中修改成绩
	
	走成绩修改流程
或者
走成绩提交返回申请


特殊情况的成绩录入：
1、缓考：
学生必须在考试前走缓考申请流程，学院审核通过后，系统的备注上会自动显示缓考。对于有期中、平时等成绩分项的，老师须输入缓考学生的期中、平时成绩，期末成绩不用输入。如学生未申请缓考或者缓考申请未审核通过，则不做缓考考虑，按正常学生录入成绩，期末成绩为0。
2、旷考
期中、平时等分项成绩照常录入，期末成绩不用输入，备注中选择旷考。系统自动生成总分。如果是期中考试旷考的话，在期中考试里面输入0分。
3、免修
由学生在系统中申请。无需教师录入。

[bookmark: _Toc499650804]5.2 成绩修改【教师】
[bookmark: _Toc499650805]5.3成绩提交返回申请
功能：教师如提交成绩后，发现有误，需要修改，则要提交此申请。
路径：教师登录成绩成绩提交返回申请

图5.5 成绩提交返回申请

图5.6 成绩提交返回申请界面
	请在申请界面详细说明申请的原因，如有附件，请上传。
说明：申请提交后，请联系学院教务秘书进行审核。审核通过后，可以在成绩成绩修改【教师】里面修改学生成绩后再重新提交。


[bookmark: _Toc499650806]6、个人查询
[bookmark: _Toc499650808]6.1 个人信息查询
功能：教师本人的个人信息查询。
路径：教师登录个人查询个人信息查询
说明：该界面只显示登录者的个人信息，如需修改，请到教师登录申请个人信息修改申请中进行。
[bookmark: _Toc499650809]6.2个人课表查询
功能：教师本人的个人课表查询。
路径：教师登录个人查询个人课表查询。
操作方法：见图（6.1）。查询后，可以按输出PDF文件按钮导出PDF格式的课表。

图6.1 个人课表查询


[bookmark: _Toc499650811]6.3 学生点名册查询
功能：出现登录教师本学期所有教学班，选中教学班后，下方的表格中出现该教学班的学生名单，按左上角的打印点名册按钮可以打印点名册
路径：教师登录个人查询学生点名册查询。
操作方法：见图（6.2）。



图6.2 学生点名册打印

温馨提醒：
	1、按导出按钮，导出的是登录教师的本学期所有教学班的清单。
2、按打印按钮，可以打印选中教学班的点名册。
3、按打印按钮如无反应，往往是因为浏览器拦截了弹出窗口。看地址栏上可能有以下两种显示（图6.5）。
 
图6.5 浏览器拦截弹出窗口
可以点击红叉地方，浏览器会弹出说明（图6.6）：

图6.3 浏览器拦截说明
选择“始终允许显示www.gdjw.zjut.edu.cn的弹出式窗口”，然后按完成。之后重新按打印按钮，就会弹出点名册图（6.4）。

图6.4 点名册样本
[bookmark: _Toc499650810][bookmark: _Toc499650807][bookmark: _Toc499650812]6.4 监考信息查询
功能：查询本人本学期的监考安排
路径：教师登录个人查询监考信息查询。
操作方法：见图（5.3）。

6.5 历年任务查询
功能：查询本人历年承担的教学任务清单
路径：教师登录个人查询历年任务查询。
操作方法：见图（5.3）。
7 公共查询
7.1 教学安排查询
功能：查询全校所有教学安排信息
路径：教师登录公共查询教学安排查询。
操作方法：见图（7.1）。

图7.1 教学安排查询

7.2 教学班名单查询
功能：按查询条件查询符合条件的全校范围内的教学班学生名单
路径：教师登录公共查询教学班名单查询。
操作方法：见图（7.2）。

图7.2 教学班名单查询

7.3 考试安排查询
功能：查询全校所有考试安排信息
路径：教师登录公共查询考试安排查询。
操作方法：。

7.4 班级学生名单查询
功能：查询全校所有考试安排信息
路径：教师登录公共查询考试安排查询。
操作方法：选择学院、专业等条件，按查询按钮，出现该班级清单，按打印按钮，出现班级学生名单。

8 课表查询
8.1 班级默认课表查询
功能：查询某个班级默认的推荐课表。
路径：教师登录课表查询班级默认课表查询。
操作方法：见图（8.1）。

图8.1 班级默认课表查询
温馨提醒：
1、因我校执行选课制，因此实际学生个人课表与所在班级的默认课表不一定完全相同。具体到学生个人的话，还需了解他的个人课表。
2、2017级学生与以往年级不同，第一学期都在健行书院下。学院请选择健行书院，然后选择相应的大类班级，方能查询班级课表。

[bookmark: _Toc499650813]8.2 教师课表查询
功能：查询全校范围内某位教师课表。
路径：教师登录信息查询教师课表查询。
操作方法：输入条件，查询教师，点击教师姓名，查看该教师课表。
[bookmark: _Toc499650814]8.3 课程课表查询
功能：按课程查询课表。
路径：教师登录信息查询课程课表查询。
操作方法：输入条件，查询课程，点击课程名称，查看该课程的所有教学班的课表。

[bookmark: _Toc499650815]8.4 教室课表查询
功能：查询全校范围内某个教室或者实验室等场地的课表。
路径：教师登录信息查询场地课表查询。
操作方法：输入条件，查询场地，点击教室名称，查看该教室的所有课程安排与借用安排。

[bookmark: _Toc499650816]8.5 学生个人课表查询
功能：查询某位教师课表。
路径：教师登录信息查询教师课表查询。
操作方法：输入条件，查询学生，点击学生姓名，查看该学生课表。
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