研究生教学管理系统-----教师使用手册

说明：1、从2004级新生开始，将试用“研究生教学管理系统”。学生选课后，教师可以杳看到学生选自己课的情况，考试后，教师可以上传学生成绩。

       2、2004级学生考试成绩通过系统上报成绩，同时要求上报一份书面成绩单。上报成绩时间原则上要求是考试后一个月内。研究生处会在每学期快结束时在网上通知成绩上报时间。

       3、2003级学生仍使用老方法上报成绩。

4.2.2教师功能模块
在教师功能模块下，任课教师能实现：在线注册、修改资料、打印点名册、提交成绩等功能。

4.2.2.1在线注册

任课教师先用缺省用户名和密码登录该系统，然后转向到教师注册页面。如图4-2.7
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图4-2.7

系统自动生成的缺省用户名是：teacher，密码是：123456。提交后进入注册第一步，如图4-2.8：
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图4-2.8

用户名（昵称）不一定是教师名，是教师登陆系统的标识，可以点击“检测”确认该用户名可用。如果检测为可用，系统进入注册第二步。如图4-2.9：
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图4-2.9

其中教师姓名必须填写真名并且正确，二个字名字的中间不能用空格，在系统中管理员已根据教学任务，已把课程与教师一对一地输入了系统，所以注册也是一个确定过程，有多个教师联合任同一门课的，系统确定为第一教师为课程登录教师，也就是说只有这名教师才能注册成功，第一教师的确定是根据教学任务来确定的。它关系到该教师所授的课程。提交后注册完成，返回首页可以用注册过的用户名和密码登陆到教师功能模块。如图4-2.10：
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图4-2.10

4.2.2.2修改资料

进入教师功能模块后，点选“修改资料”可以重新设定用户名和密码。如图4-2.11：
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图4-2.11

教师如果忘记了密码，可以用缺省用户名和密码重新注册（但最好不要忘）。

4.2.2.3打印点名册

进入教师功能模块后，点选“打印点名册”可以查看自己本期和下学期所授的课程，同时可以打印所授课程的点名册。杳看学生选课的具体情况，诜课的学生信息都在此点名册表中。如图4-2.12：
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图4-2.12

4.2.2.4上传成绩

进入教师功能模块后，点选“上传成绩”可以填写本期授的课程的学生成绩，并有打印成绩单的功能。如图4-2.13：
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图4-2.13

点选“填写成绩单”进入成绩上传页。教师可以填写该门课学生的总评成绩和备注，课程学分根据成绩会自动设定。任课教师在填写本期考过该门课程所有学生的成绩后，检查无误就可以确认上传了，系统会提示上传是否成功。如果上传成绩后发现有一些错误，那么还能在研究生处管理员确认该门课程成绩生效之前去院教学秘书处或研究生处修改成绩。

注意：

1．在学生查询期末成绩时，不会立即看到院系管理员与任课教师上传的成绩，是因为研究生处管理员还需要查看上传的成绩，确认该成绩之后学生才能在网上查看到本期的期末成绩。
2．由于管理需要，教师在点击“上传所有成绩”后，本学期该教师就不能再通过“上传成绩”上传或修改该门课学生总成绩了，所以一定要检查清楚。在有多个教师教授同一门课时，第一位教师是默认责任教师，这是根据教学任务通知书来确定的。具体杳询可以到研究生处主页“下载栏”中下载。老师上传完成绩后请及时上报书面成绩单。

在点击“上传所有成绩”后，该页变为不可编辑，“上传所有成绩”按钮变为“填写平时成绩并打印成绩单”。如图4-2.14a，4-2.14b：没有特殊要求，一般不需要平时成绩。教师希望提醒研究生处管理员注意的问题，可以在“备注”栏中输入文字。
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图4-2.14a
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图4-2.14b

点击“填写平时成绩等并打印成绩单”可以按照说明填写平时成绩，打印成绩单。
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