一、登录系统

打开IE浏览器，输入WEB服务器地址或从教务处主页登录“正方教务管理系统”，进入用户登录界面。输入学号及口令(默认为身份证号)，选择“部门”角色，按“登录”。
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二、学生注册
 2.1学生注册
部门用户可以在网上进行学生的注册，点击学生报到注册的新生报到注册的菜单。
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     在报到号里面输入报到号，点回车就可以看到学生的基本信息可以进行注册。
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  在学生报到注册的老生报到注册和补照片注册的功能和实现方法和新生注册是差不多的这里就不一一讲解了。
三、教务公告发布。

  点击信息发布的教务公告发布菜单，会看到教务公告的的发布菜单。
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   在上面的页面中的各项中输入所需发布的信息 ，该页面还可以设置面向对象和公告的发布的有效期，然后点击保存即可发布公告。
如果需要发布附件，则单击“浏览” ，就可以选择你所需要上传的文件。
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选中后只要点击“打开”即可。

如果需要编辑已发布的公告，只要点击下面的列表框的中的标题的“编辑” 按纽即可，页面如下；
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发布成功后即可查看如下；

[image: image7.jpg]- BEBEER
A
LEEE
fisa
fe
a33al1111111111
aasallilill
aa3alllllll

WEB/RS B BT RE
© BEER
HIH
X
BENERA B
TR
HATI 2ip

Soor o





四、信息查询

信息查询包括：教学任务、专业推荐课表、教师个人课表、培养计划、教材库存、教室等内容查询。

4.1教学任务查询
点击“信息查询”-> “教学任务”可查询教师各学期担任的教学任务。
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4.2专业推荐课表查询

点击“信息查询”-> “专业推荐课表查询”可查询各专业推荐课表。
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4.3教师个人课表查询

点击“信息查询”-> “教师个人课表查询”可查询全校每位教师的上课情况。
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4.4培养计划查询

点击“信息查询”-> “培养计划查询”可查询全校各专业的培养计划。
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4.5教材库存查询

点击“信息查询”-> “教材库存查询”可查询教材科库存教材的相关信息。
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4.6教室查询
点击“信息查询”-> “教材库存查询”可查询全校教室使用情况及教室使用申请。

1、选择学年学期，输入教室名称，点击“按教室查询使用情况”可查询使用情况；
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2、选择时间段、星期几、节次，点击“按时间段查询空教室”查询时间段内的空教室；
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3、选择某一空教室，点击后面的“教室预约”，填入借用单位及电话、预约人电话及用途即可向教务处预约教室，并可打印预约单；
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再点击“预约教室审核结果”可查询审批结果。

4.7 学生成绩查询
    进入学生成绩查询的页面可以查询全校的学生的成绩。
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4.8 学生密码查询
  部门用户进入密码查询的页面后可以对学生的密码进行查询；
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五．公文管理 

5.1 公文类别设置

     管理员用户可以设置公文的类别和起草用户的类别，页面如下；
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5.2 公文接受对象设置
管理员用户可以设置每个公文类别的发送对象，页面如下；
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5.3 公文接受对象设置
       管理员用户可以在本页面内起草公文；
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5.4 公文发送

   登陆公文发送页面，管理员用户可以发送公文和修改附件，发送了公文完成，公文的接受对象就可以通过公文的查看页面进行查看。
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5.5 公文查看

   管理员用户可以通过该页面查看别的用户发送给自己的公文，也可以对公文进行回复。
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5.6 公文管理

  管理员用户可以在该页面管理自己所发送的公文，可以查看公文的接受用户的回复。
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5.7 公文归档

管理员可以查看所有的公文，并进行公文作废处理. 以及公文的回复信息，公文需阅读人数，已阅读人数
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六．系统维护

点击“系统维护”->“退出系统”菜单，即可退出系统。
