
硅湖职业技术学院

教务管理系统服务手册

教务处 编制

2020 年 9 月

（
学
生
版
）



目 录

一、系统登录类............................................................................................................1

Q1：如何登陆教务管理系统？.............................................................................1

Q2：忘记登陆密码怎么办？.................................................................................2

二、信息查询类............................................................................................................3

Q3：如何查询个人信息？.....................................................................................3

Q4：如何查询本专业教学执行计划（培养计划）？.........................................3

Q5：如何查询个人课表？.....................................................................................3

Q6：如何查询每学期选课情况？.........................................................................4

Q7：如何查询统一考试（补考或期末考试）信息？.........................................5

Q8：如何查询个人成绩单？.................................................................................5

Q9：如何查看个人历年成绩总表？.....................................................................6

Q10：如何查询计算机或英语等级考试成绩？...................................................6

Q11：如何查询各类通知？...................................................................................6

三、事务办理类............................................................................................................7

Q12：如何选课？...................................................................................................7

Q13：如何进行重修报名（选课）？...................................................................7

Q14：如何进行计算机（或英语）等级考试报名？...........................................7

Q15：如何进行补考确认？...................................................................................7

Q16：如何网上申请缓考？...................................................................................8

Q17：如何网上申请补修？...................................................................................8

Q18：如何进行网上评教？...................................................................................8

Q19：如何网上申请补办学生证？.......................................................................9

Q20：如何下载教务类申请表？...........................................................................9



第 1 页

一、系统登录类

Q1：如何登陆教务管理系统？

A1：方法一：通过电脑或手机浏览器输入网址（http://jwc.usl.edu.cn）

直接登录。

方法二：通过学校智慧校园“网上办事大厅”中的“业务直通车”登录“教

务系统”。（浏览器建议用最新版的谷歌、360、火狐等）

方法三：关注学校微信公众号“GHXY1998”，从右下方菜单“微服务”进入

“教务系统”。

用户名为学号，初始登录密码为身份证号码后六位，登录后请及时修改密码。
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Q2：忘记登陆密码怎么办？

A2：可至所属学院办公室联系教学秘书老师重新初始化为身份证号码后六位。

序号 二级学院 教学秘书 办公地点

1 机电工程学院 陈奕帆 笃行楼（工业中心）S224

2 计算机科学与技术学院 靳 伟 笃行楼（工业中心）S212

3 汽车工程学院 韩 欢 敏行楼 209

4 建筑与环境工程学院 肖志娟 建工楼 301

5 经济管理学院 周 萍 顺才楼 504

6 文化创意学院 冯伟云 东南东 A320

7 儿童发展学院 杨 丽 东南东 A402-2
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二、信息查询类

Q3：如何查询个人信息？

A3：登录系统后选择“信息查询”-“查询个人信息”，即可查询个人基本信

息、学籍信息、成绩信息、选课信息、学籍异动信息等。

Q4：如何查询本专业教学执行计划（培养计划）？

A4：登录系统后选择“信息查询”-“教学执行计划查看”，即可查询本专业

三年的执行计划，查看本专业的修读学分要求，查看本专业所学课程信息。

若有需要，也可选择年级、学院、专业查看其它年级、其它专业的执行计划。

Q5：如何查询个人课表？

A5：登录系统后选择“信息查询”-“学生课表查询”，即可查询个每学期课

表。
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或者登录系统后在首页的中部会显示当前学期的课表。

Q6：如何查询每学期选课情况？

A6：登录系统后选择“信息查询”-“选课名单查询”，即可按学年、学期查

询选课情况。
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Q7：如何查询统一考试（补考或期末考试）信息？

A7：登录系统后选择“信息查询”-“考试信息查询”，即可按学期或考试名

称（补考或期末考试）查询统一考试的时间和地点。（分散考试安排见任课教师

通知，不在系统安排）

Q8：如何查询个人成绩单？

A8：登录系统后选择“信息查询”-“学生成绩查询”，即可查询每学期课程

的成绩。

若需要知晓更详细的成绩分配，可选择“信息查询”-“学生成绩明细查询”，即

可查看每门课程的平时、期末和总评的比例和具体成绩。
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Q9：如何查看个人历年成绩总表？

A9：登录系统后选择“信息查询”-“学生成绩总表打印”，即可打印查看历

年学期的总成绩单。（说明：若需要用于成绩证明，则需至教务处联系学籍管理

老师打印成绩单（加盖教务处公章）才有效，自行打印无效）

Q10：如何查询计算机或英语等级考试成绩？

A10：登录系统后选择“报名申请”-“考级项目报名”，即可查询各类等级

考试成绩（前提是成绩已公布）。

Q11：如何查询各类通知？

A11：登录教务系统后，在首页右上方“通知栏”即可查看教务处发布的各

类通知（如选课、报名、考试安排等）
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三、事务办理类

Q12：如何选课？

A12：登录系统后选择“选课”-“自主选课”，即进入选课界面，根据需要

查询后选择课程。（具体明细见每学期选课通知）

Q13：如何进行重修报名（选课）？

A13：登录系统后选择“报名申请”-“重修报名”，即可根据查询的结果选

择“跟班重修”或“重修报名”。（具体明细见每学期第 3周重修选课通知）

Q14：如何进行计算机（或英语）等级考试报名？

A14：登录系统后选择“报名申请”-“考级项目报名”，即可选择可报名项

目，在报名时间段可“报名”，也可“退报”。一旦时间截止，不可补报。

Q15：如何进行补考确认？

A15：登录系统后选择“报名申请”-“补考确认”，即可确认补考信息。（说

明：在补考前必须进行补考确认，否则无法参加补考）
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Q16：如何网上申请缓考？

A16：登录系统后选择“报名申请”-“教学项目报名”，即可申请缓考。但

需在期末考试前申请，并需上传相应证明材料，且需通过审核流程方可生效。

Q17：如何网上申请补修？

A17：登录系统后选择“报名申请”-“教学项目报名”，即可申请补修报名。

但补修的前提是当前学期已开设需要补修的课程，方可报名，且需通过审核流程

方可生效。

Q18：如何进行网上评教？

A18：登录系统后选择“教学评价”-“学生评价”，即可对当前学期每位任

课教师的上课情况进行评价。（请理性评价）
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Q19：如何网上申请补办学生证？

A19：登录系统后选择“报名申请”-“学生证补办申请”，填写补办原因后

提交申请即可。

注意：补办学生证需在每学期第 3 周或第 13 周提交申请，教务处制证后由

学工处统一发放。补办工本费（10 元/证）由教务处在学期末报财务处从代办费

中扣除。

Q20：如何下载教务类申请表？

A20：登录教务系统后，在首页右下方“文件栏”即可下载所需教务类申请

表。



第 10 页


	一、系统登录类
	Q1：如何登陆教务管理系统？
	Q2：忘记登陆密码怎么办？

	二、信息查询类
	Q3：如何查询个人信息？
	Q5：如何查询个人课表？
	Q7：如何查询统一考试（补考或期末考试）信息？
	Q9：如何查看个人历年成绩总表？
	Q10：如何查询计算机或英语等级考试成绩？
	Q11：如何查询各类通知？

	三、事务办理类
	Q12：如何选课？
	Q13：如何进行重修报名（选课）？
	Q14：如何进行计算机（或英语）等级考试报名？
	Q15：如何进行补考确认？
	Q16：如何网上申请缓考？
	Q17：如何网上申请补修？
	Q18：如何进行网上评教？
	Q19：如何网上申请补办学生证？
	Q20：如何下载教务类申请表？


