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1. 登录操作

在浏览器打开网址：https://jwjx.gxnu.edu.cn/，通过统一身份认证账号登录，进入广西

师范大学教务教学一体化平台，在顶部业务系统选择“教务系统”进入系统。

2. 通知管理

2.1. 通知收信箱

功能描述：管理员可使用通知公告在教务系统发布通知，可对通知进行增加、修改、删

除和查询，除此之外还可选择群发或指定用户发送；可分不同的角色指定发送通知，通知收

https://jwjx.gxnu.edu.cn/
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件箱能看到所有的通知。

3. 工作流管理

3.1. 我的申请

功能描述：可以根据业务类型和审批状态查看我的申请。可以根据业务类型，检索查看

已申请的流程详情，包括：申请信息和流程追踪。

3.2. 我的待办

功能描述：可以查看待办流程信息。
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4. 成绩录入

4.1. 成绩录入

功能描述：录入成绩学年学期所有在校生的成绩，当未在成绩录入时间段内，成绩无法

录入；当教学班的锁定状态为锁定时，成绩无法录入；当教学班的提交状态为提交时，成绩

也无法录入。即，教学班在成绩录入时间段内且锁定状态为解锁、非提交状态时，该教学班

才可以录入成绩，已提交的教学班不允许修改成绩，教师点击【提交】后，该教学班的锁定

状态为锁定、提交状态为提交。

登录教务系统后点击“成绩录入”，进入成绩录入界面。

录入：点击操作栏中的【录入】，进入成绩录入界面。

【成绩录入向导】：为成绩录入教师提供成绩录入操作的指导。
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【成绩分项配置】：如果教务处管理员在成绩录入参数中设置了允许任课教师修改成绩

分项百分比，允许任课教师修改成绩计分级制，则成绩录入教师可在录入成绩时修改成绩分

项百分比和计分级制，修改后点击【保存分项配置】。

【保存】：在成绩录入教师进行成绩录入时，系统有每 1 分钟自动保存一次的机制，防

止突发事件导致网页上录入的成绩丢失。同时，成绩录入教师可点击【保存】，可以保存录

入的成绩。
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【提交】：用户录完成绩时，点击【提交】，该教学班成绩被提交，【提交】时对用户

录入的成绩进行校验，如果成绩录入参数设置中设置教师未录入完毕不允许提交，则如果存

在未录完的学生，该教学班的成绩不允许提交。

【导入】：成绩录入教师可通过 Excel 导入的形式，实现成绩批量录入。点击【导入】，

从导入信息中点击下载 Excel 模板文件，模板文件中包含教学班学生信息，成绩录入教师可

在 Excel 中填写成绩之后，导入系统，实现成绩的批量录入。
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4.2. 成绩修改

功能描述：点击操作栏中的【修改】，填写修改后的分项成绩、特殊成绩标识成绩修改
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原因，点击【提交】。同时可以针对已经提交的修改成绩进行撤回操作，撤回操作之后，修

改记录依旧会保存在下方的记录当中。

5. 教师申请

5.1. 调停补申请

功能描述：页面可查看调、停、补课信息,点击申请可以看到课程列表,可以进行课程,

教师,调停补,变更教师操作。
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申请：通过申请按钮提交的调停补信息，需要提前设置好审批流程，进入审批流程后下

一级审批人可以进行审批；

选择调整类型、调整前周次星期节次、调整后周次星期节次，确认没问题后点击提交发

起申请。
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5.2. 教室借用申请

功能描述：此功能是针对学校如果教师借用教师需要申请，则通过该菜单进行申请，然

后通过工作流配置的审批根据流程进行审批，审批通过才可借用教室。

【校历范围内教室】：选择校区、周次、星期、节次，点击检索查询校历范围内时间空

闲可借用的教室。

【校历范围外教室】：选择校区、借用起止时间，点击检索可以筛选校历范围外时间空

闲可借用教室。

点击借用，进入借用界面，填写相关借用信息后，选择下一节点审核人，点击确定发起

借用申请。
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6. 试卷管理

6.1. 试卷管理

功能描述：教师通过试卷管理功能进行试卷、答案、答题卡上传工作，根据当前学期开

展教学的课程分批次上传多份试卷、答案、答题卡，同时能够查看对应课程的试卷、答案、

答题卡详情、审批详情。然后通过工作流配置的审批根据流程进行审批，审批通过才可完成

试卷相关信息上传工作。

【试卷上传】：单卷或者多卷上传考试试卷、答案、答题卡，并且能够批量进行上传试

卷信息文件。
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单卷上传界面

多卷上传界面

【提交审核】：上传完成试卷信息后可以进行审批的提交，并且能够批量进行试卷信息

审批申请。
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7. 信息查询

7.1. 校历

功能描述：选择学年学期后查看该学年学期校历信息。

7.2. 教师卡片

功能描述：可对教师基本信息进行查询操作，包括工号、姓名、性别、民族学历学位等。
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7.3. 我的课表

功能描述：点击【我的课表】可在线查看教师课程表信息，点击【打印】可在线打印教

师课表。

7.4. 教学班成绩查询

功能描述：教师可以通过当前界面查询各个学习开展教学的班级成绩，并且能够打印对

应的教学班成绩单进行分析留档。
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7.5. 教室课表

功能描述：点击【教室课表】可在线查看教室课程表信息，实践课程信息可在课表备注

中查看，多选可批量打印，点击【打印】可在线打印教室课表和批量下载课表。
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7.6. 全校课表

功能描述：全校总课表可搜索查看各个学期的课程安排信息，点击【导出】可导出搜索

的全校课程信息，可根据搜索项搜出并导出相应小节、周次、星期的课程信息。

7.7. 空教室查询

功能描述：此功能页面由是用与查询教室的空闲节次。
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7.8. 监考查询

功能描述：查看当前教师用户所监考的考场具体信息，其中包括学年学期、考场信息、

考试批次等。
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