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                                            黑龙江大学教务系统操作手册
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                             目录
31.
登录、退出系统


31.1
系统登录


41.2
退出


52.
调停补课


52.1
调课


72.2
停课申请


92.3
补课申请





1. 登录、退出系统
1.1  系统登录
1) 打开IE浏览器.

2) 在IE浏览器输入黑龙江大学校园信息门户网址http://my.hlju.edu.cn，出现如下登录页面：
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输入帐号（帐号为weboffcie帐号，如果不能登陆请使用职工号），输入密码后进入门户系统（注：初次登录用户需要修改密码和一些基本信息，系统默认密码为身份证号后六位）。 
3) 进入门户系统后选择业务系统下的师生服务
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1.2 退出
进入师生服务系统后，点击右上角的退出按钮即可安全退出系统。
[image: image3.png]



2. 调停
2.1 调课申请：
调课申请功能：是指在已经确定可以调整的上课时间或上课教师情况下，作如下操作：

1. 永久变更上课时间、变更上课地点或变更上课教师，针对教师和学生的课表进行彻底调整，需要更新教师、学生和教室的课表；
2. 短期内变更时间、变更地点或变更上课教师，针对教师和学生的课表不进行彻底调整，不需要更新教师、学生和教室的课表。

申请流程：教师在师生服务端申请-----》学院在教务系统的调课管理端审批----》教务处审批-----》教师查看结果，审核通过方为申请成功；永久性调课申请学院教务办要更新课表。

操作流程：
1) 进入黑龙江大学师生服务系统后选择“调停补课”下的调停补课申请，如图：
[image: image4.png]



2) 系统会将本学期教师要上的所有课程列出，如图：
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3) 选择需要调课的课程，点击后方的调课按钮，进入调课申请界面，如图：
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备注：①点击需要调整的时间片，系统会自动将上课时间带入至下方“调整前上课信息”和“调整后上课信息”中；
②调整前上课信息中只需选择需要调整的周次，调课周次要在上课范围之内；
③调整后上课信息由教师自行选择，如需代课，则更换上课教师，删除已有教师后，输入需要更换的教师姓名即可，系统会自动检索出想要的教师，选择即可；
④调整前上课时间要与调整后的上课时间的学时数要相等；
⑤途中所有红色*标记的为必填项
⑥如要使用新教室，请勾选使用新教室按钮，系统会自动查询空闲教室，选择即可
4) 确认填写无误后，点击提交，即可将调课申请提交至学院审核，如图
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5) 在调课申请明细中查询是否已被审核，待学院、教务处依次都审核通过后，教师的申请结果才视为有效。可打印教室使用申请单，正常上课，如图。
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2.2 停课

停课申请功能：是指因事、因病等原因在尚未确定补课时间和地点情况下，只进行短期的停课申请，补课另找时间进行。
申请流程：教师在师生服务端申请-----》学院在教务系统的调课管理端审批----》教务处审批-----》教师查看结果，审核通过方为申请成功。

操作流程：

1) 进入黑龙江大学师生服务系统后选择“调停补课”下的调停补课申请，如图：
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2) 系统会将本学期教师要上的所有课程列出，如图：
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3) 选择需要停课的课程，点击后方的停课按钮，进入停课申请界面，如图
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备注：①点击需要停课的时间片
      ②调整停课周次
      ③填写停课原因及联系方式
4) 填写完成后，点击提交按钮，将停课申请提交至教务员处审核
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5) 在停课申请明细中查询是否已被审核，待学院、教务处依次都审核通过后，教师的申请结果才视为有效。

2.3 补课申请
1) 进入黑龙江大学师生服务系统后选择“调停补课”下的调停补课申请，如图：
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2) 系统会将本学期教师要上的所有课程列出，如图：
[image: image16.png]) e«
@ mvaw )
D spEs )
@ #Esa )

[ o | A
A EEH  BEEE p+4

s BREEE

PPN | 201420153

|

(EFY P I TRR SRRREI0T

55 RES
1 077010322009
2 077010322009

3

047030332009

REL RES 2 LiRibs
JAVAREFFZI 03 7 IBH ISH-12
JAVAREFFZ 01 7 16E BT . 3SHE 3512
JAVAREFFZ 01 2 1208 B . 35H 3310

LS

201HFHHTT.

201HFHH TR

201349BXPITA2E

#1E

R 8 1

R 8 1

R 8 1




3) 选择需要补课的课程，点击后方的补课按钮，进入补课申请界面，如图
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备注：①系统会提供相应的停课记录，可根据停课记录填写对应的补课时间
      ②补课的总时间要小于等于停课的总时间
      ③如需使用新教室，勾选使用新教室，点击弹出的查询按钮，选择系统查出的空闲教室即可
4) 填写完成后，点击提交按钮，将申请提交至教务员审核即可
                                                ===========文档结束============
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