长江职业学院教师调、停、补课Web端操作说明
1．教务管理系统Web端登陆

网址：http://jwc.cjxy.edu.cn/index.jsp
[image: image1.png]FHRER || 0ARE

A RIREERaEL F § BHg

EBRRERARNEIR it 20131223 B
SBSHERARNFREMENR . 20131219

IFREHIME “BRERE" 20131130 Tahe [ eEs

W EFBRIETART BREURFPEFER 20131120

AATHTBHENE RN EE T ANE 20134147 B pawE @ mAlan

ERFRIERET EENTED 20131029 o (=

FRBFAABASRARETHIAS 20131023 @ smaw £

HEREAF AR LERE R 20131023

=





[image: image2.png]O b AR aswzns

APBR [LoGIN

/ [SF:i5] OETH SE=A6F:-3

» EE





教务处网站主页→教务管理系统→录入登陆名→录入登陆密码→选择登录者身份（教师）→进入个人主页→选择对应的选项进入相应的操作界面。

注：教师登陆名和初始密码是系统给定的该教师职工号，可在院教务科老师处查询。教师登陆后必修改初始密码，之后用更新后密码登陆。建议教师自行修改并妥善保存登陆密码，防止他人恶意篡改学生成绩等关键信息。
教师登陆密码的修改过程：教务处网站主页→教务管理系统→录入登陆名→录入登陆密码→选择登录者身份（教师）→进入个人主页→信息维护→密码修改→输入旧密码→输入并确认新密码→确认修改

2．“教师调、停、补课”有关操作流程


[image: image3]
3. 教师调、停、补课操作
点击“教学管理”选项→选择“教师临时调课申请”→填写对话框的相应内容→“保存”后完成Web端申请

[image: image4]
3.1  调课
（1）核实开课“学年、学期”

（2）原因类别：选择“调课”

（3）课程选择：选择要调课的课程。（鼠标放置于此表单处数秒，能查看课程的详细信息。）

（4）变动信息：选择需要调课的信息

注：调课须以“两节课“为一个调整单位。故若为连续四节需要调整则需要申请两次。

（5）变动前信息：系统直接读取已排课程信息；请核对，并选择需调整的周数。
（6）变动后信息：手动填写需要调整的内容，可调整的包括：教师、起止周、星期、节次（两节为一个单位）等；
筛选教室：选择调整后的教室。此处若出现异常，请填写完成其他信息保存后，直接联系院系或东区教务管理人员安排授课教室。
（7）变动原因：请详细填写调整课程的原因。

（8）保存：保存调课申请。完成后在窗口下方，将出现申请的基本信息一览表。

（9）请完成以上操作后，将申请表列印并签字后，交至授课学院，由学院/东区教务管理人员/机房管理人员统一进行审核，审核完成后此项操作完成。
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3.2  停课

（1）核实开课“学年、学期”

（2）原因类别：选择“停课”

（3）课程选择：选择要调课的课程。（鼠标放置于此表单处数秒，能查看课程的详细信息。）

（4）变动信息：选择需要调课的信息

注：调课须以“两节课“为一个调整单位。故若为连续四节需要调整则需要申请两次。

（5）变动前信息：系统直接读取已排课程信息；请核对，并选择需调整的周数。
（6）变动原因：请详细填写停课的原因。
（7）保存：保存停课申请。完成后在窗口下方，将出现申请的基本信息一览表。
（8）请完成以上操作后，将申请表列印并签字后，交至授课学院，由学院/东区教务管理人员/机房管理人员统一进行审核，审核完成后此项操作完成。
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3.3  补课

（1）核实开课“学年、学期”

（2）原因类别：选择“调课”

（3）课程选择：选择要调课的课程。（鼠标放置于此表单处数秒，能查看课程的详细信息。）

（4）变动后信息：手动填写需要调整的内容，可调整的包括：教师、起止周、星期、节次等；
筛选教室：选择调整后的教室。此处若出现异常，请填写完成其他信息保存后，直接联系院系或东区教务管理人员安排授课教室。
（5）变动原因：请详细填写补课的原因。
（6）保存：保存调课申请。完成后在窗口下方，将出现申请的基本信息一览表。
（7）请完成以上操作后，将申请表列印并签字后，交至授课学院，由学院/东区教务管理人员/机房管理人员统一进行审核，审核完成后此项操作完成。
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图-操作流程图


注意:


1、请进入教务管理系统“客户端”进行审核工作。


2、审核过程中，系统会自动判断教师、教室、时间等冲突；若提示冲突，请授课教师查实修改后再次提交申请。


3、若审核成功，系统将自动修改教师授课课表。


4、若调整为机房授课课程，请院系及东区教务管理人员及时告知机房管理人员课程调整情况。意科KE���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������
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图-教师临时调停课申请
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