上海外国语大学贤达经济人文学院教务处
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2018-2019学年第一学期新学期教师须知

一、上课时间

2018-2019学年第一学期， 2015、2016、2017和2018级学生于2018年09月10日（周一）正式上课（含通识教育选修课）。
二、各学院办公点、联系方式等教学相关事务指南

见附件3

三、教师休息室

虹口校区：教学楼816；崇明校区：语信楼201；

功     能：供任课教师课间休息；因无人值班，请各位教师不要放置私人物品。

四、新教师、外聘教师课时费

1.学期第二个月起每月10日发放（按整周结算）；

2.新进教师（兼职）务请自行办理好交通银行借记卡，请将个人身份证复印件（正反面）、银行卡复印件及《兼职教师信息登记表》一并于2018年09月22日前交至二级学院，以便课时酬金及时顺利发放。

五、教务系统使用手册（教师）

见附件5。

附件：1．作息时间
2．虹口-崇明双校区班车时刻表
3. 各学院办公点、联系方式等教学相关事务指南
4. 关于上课时间说明
5. 教务系统使用手册（教师版）
 上外贤达学院教务处

2018年08月31日

附件1： 

	作 息 时 间



	午别
	项目
	起止时间
	备注

	早上
	起床
	06:15
	崇明校区：

1.课外活动：

1） 室外：

16:30-17:30；

2）室内：

19:00-20:00。


2.用餐时间：

1） 早餐：

6:30-8:00；
2）午餐：

10:45-13:30；
3）晚餐：

16:30-18:00。

虹口校区：

晨跑和课外活动时间以上外体教部安排为准。



	
	晨跑
	6:30～7:15
	

	
	晨读
	7:20～7:50
	

	上午
	预备铃
	07:50
	

	
	第一节
	8:00～8:45
	

	
	第二节
	8:46～9:30
	

	
	　
	课间休息
	

	
	第三节
	9:45～10:30
	

	
	第四节
	10:31～11:15
	

	
	　
	课间休息
	

	中午
	第五节
	11:30～12:15
	

	
	第六节
	12:16～13:00
	

	下午
	　
	课间休息
	

	
	第七节
	13:15～14:00
	

	
	第八节
	14:01～14:45
	

	
	　
	课间休息
	

	
	第九节
	15:00～15:45
	

	
	第十节
	15:46～16:30
	

	
	　
	课间休息
	

	晚上
	预备铃
	17:20
	辅修课
	

	
	第十一节
	17:30～18:15
	17:15～18:00
	

	
	第十二节
	18:16～19:00
	18:01～18:45
	

	
	第十三节
	19:01～19:45
	18:55～19:40
	

	
	晚自习
	18:30～21:00
	

	
	就寝
	22:30　
	

	
	熄灯
	23:00　
	


附件2：

“虹口—崇明双校区”班车时刻表

2018-2019学年第一学期

	虹口(崇明
	崇明(虹口

	6:40（周一至周五）
	13:15（周一至周四）

	7:30（周一至周五）
	

	9:45（周一至周四）
	16:00（周一至周四）

	11:45（周一至周四）
	19:50（周一至周四）

	17:00（周日）
	13:15（周五）


班车停车地点：虹口校区：教学楼或行政楼前
赤 峰 路：上农新村公交站
邯 郸 路：邯郸路运光新村公交站（仅回程停靠）
浦   东：外高桥3路车站（如图）
崇明校区：综合楼前
注：具体安排以校长办公室、后勤处通知为准。
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附件3：

各学院办公点、联系方式等教学相关事务指南

	部门
	虹口校区
	崇明校区
	服务内容
	备注

	
	地点
	电话
	地点
	电话
	
	

	外语学院
	教学楼818
	51278137

51278089
	语信楼102
	39665160
	课程安排中各类问题、交通以及其他教学事务咨询及处理
	1．两校区课程相关问题请直接致电虹口校区教务处：
5127 8026；
2．虹口校区可至教学楼806领取教学用品。

	商学院
	教学楼827
	51278249
	语信楼301
	39665191
	
	

	文化产业与管理学院
	教学楼714
	51278179
	语信楼206
	39665162
	
	

	国际交流学院
	行政楼403
	51278265
	教学楼520
	39665304
	
	

	教育学院
	教学楼810

教学楼9B-1
	51278095

51278228
	
	
	
	

	基础部
	教学楼820
	51278256
	体育馆2楼
	39665250
	
	


	教务处
	教学楼806
	51278016

51278026
	学生事务中心
综合楼625
	39665070
	教学过程中各类问题咨询及教材发放
	

	
	
	
	综合楼626
	39665071
	1．发放教学用品（粉笔、板擦等）

2．复印、一体机印刷
	

	教育技术中心
	行政楼306
	51278015

51278035
	语信楼501
	39665073
	语音教室、计算机教室和多媒体教室设备的维护、报修
	


附件4：
关于上课时间的说明

为了充分利用学校的教学资源，部分课程教学安排会在原来的两节大课之间（如4、5节、6、7节、5、6、7节等情况），为保证教学秩序正常进行，现对具体实施中的上课时间说明如下：

1.所有课程根据课表及作息时间，按时开始上课；（见附表）

2.任两小节连上（90分钟）的课程之间均不安排课间休息；（如4、5节连上，则上课时间为10:31-12:00。其他类推。）

3.如学生后续无课，连上的三节小课之间可根据作息时间进行休息；如学生后续有课，连上的三节小课之间尽量不安排休息，如需休息，望能控制在5分钟左右。（如1、2、3节连上，若学生（老师）第四节无课，则9:31-9:45课间休息，10:30下课；若学生（老师）第四节课有课，请在10:15（或10:20之前）下课；如5、6、7节连上，11:30开始上课，若学生第八节无课，则可在13:01-13:15课间休息，14:00下课；若学生第八节有课，请在13:50之前下课。其他类推。）

4.虹口校区部分课程延续第10节安排在第11节的，其上课时间为16:31至17:15。

	节次
	开始上课时间
	节次
	开始上课时间

	第一节课
	8:00
	第六节课
	12:16

	第二节课
	8:46
	第七节课
	13:15

	第三节课
	9:45
	第八节课
	14:01

	第四节课
	10:31
	第九节课
	15:00

	第五节课
	11:30
	第十节课
	15:46


附：每节课正常开始上课时间

附件5：

教务系统使用手册（教师）

教务系统网址: http://jwxt.xdsisu.edu.cn/jwweb/
一、关于课程表查询操作说明；

二、关于学生名册、考勤表打印说明；

三、关于调课操作说明；

四、关于成绩录入操作说明；

关于课程表查询操作说明

网页端操作说明
（一）教师教辅人员
1. 登录教务系统
2. 在左侧导航栏[教学安排教学安排表]功能模块。

[image: image1]
（1）选择学年学期，单击“检索”按钮，即可浏览本学期承担课程的课表信息。
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（2）格式一按周天节次排序显示，格式二按课程排序显示。
（二）管理人员
1. 登录教务系统
2. 在左侧导航栏[课表编排查看课表]功能模块，可以根据需要查看相关课表。

[image: image3]
例如，查看课程课表
（1）点击[课程课表]功能模块
（2）选择学年学期，第一个空格处输入课程编码或课程名称，第一个空格右侧下拉选择需要查询的课程，单击“检索”按钮，即可浏览相应课程的课表信息。
（3）单击“打印”按钮，即可通过默认打印机打印该课表。
（4）可以通过页面上方“显示打印说明”查看打印设置注意事项。
教师课表、班级课表、教室课表、学生课表等其他课表的查看和打印操作同上。
（三）其他人员
1. 打开教务网络管理系统首页http://jwxt.xdsisu.edu.cn/jwweb/ 
2. 在 [教学安排]功能栏，可以根据需要查看相关课表。

[image: image4]
例如，查看课程课表
（1）点击[课程课表]功能模块
（2）选择学年学期，第一个空格处输入课程编码或课程名称，第一个空格右侧下拉选择需要查询的课程，选择格式，输入验证码，单击“检索”按钮，即可浏览相应课程的课表信息。格式一按周天节次排序显示，格式二按教师排序显示。
（3）单击“打印”按钮，即可通过默认打印机打印该课表。
教师课表、班级课表、教室课表等其他课表的查看和打印操作同上。
注：因部分课程存在单双周上课的情况，请查阅课表时特别注意上课周次信息。

关于学生名册、考勤表打印说明 

网页端操作说明
（一）教师教辅人员
1. 登录教务系统
2. 在左侧导航栏[成绩录入打印成绩登记册分课程按上课班级打印上课点名册]功能模块，打印点名册。

[image: image5]
(1) 选择学年学期，单击“检索”按钮，即可浏览本学期承担所有课程列表。
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(2) 单击相应课程班级右侧的“格式一”或“格式二”按钮，即可在新窗口中显示该课程班级的点名册（格式一为A4横版，格式二为A4竖版）。
该窗口中，单击“打印”按钮，可将点名册通过默认打印机打印出来；单击“导出”按钮，可将点名册保存成Excel文件；可以通过页面上方“显示打印说明”查看打印设置注意事项。
（二）管理人员
1. 登录教务系统
2. 在左侧导航栏[学生成绩打印成绩登记册分课程按上课班级打印上课点名册]功能模块，打印点名册。
(1) 选择学年学期、承担单位、课程、任课教师、上课班级、格式（格式一为A4横版，格式二为A4竖版），单击“检索”按钮，即可浏览相应课程的点名册。
(2)  单击“打印”按钮，即可在新窗口中显示该课程班级的点名册。
该窗口中，单击“打印”按钮，可将点名册通过默认打印机打印出来；单击“导出”按钮，可将点名册保存成Excel文件；可以通过页面上方“显示打印说明”查看打印设置注意事项。
关于调课操作说明

调课申请由教师本人在网页端完成。具体操作如下：

（1）点击“申请调/停课”，然后点击“检索”，出现本学期教学任务列表；

（2）点击右侧“申请”，出现如下页面：
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（3）教师根据实际调课需求点击右上“临时调课”、“调课（默认为永久调课）”和“停课”等选项；然后填写调课原因及要求，并提交；

需先勾选“是否调整”，然后才能填写调课要求；

注：因节次和教室等系统不会进行冲突检测，还请任课教师提出调课申请时注意；空闲教室查看点击左侧导航栏内“查看空闲教室”。

（4）提交调课申请后，点击教学任务列右侧的“查看”，出现如下页面：
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点击“打印”，即可打印出“教师调/停课申请表”。

3.教师将打印出的“调/停课申请表”交至学院进行审批。请学院教学秘书进行核对，避免出现冲突。由学院负责教学工作的副院长或院长助理签字后交教务处进行调整确认。如涉及不同学院，还需请相关学院进行核对并审批。

（目前申请表没有学院签字栏，烦请学院领导在空白处签批。后期教务处将和软件公司提出升级需求，未升级前还望各位领导多包涵。）

审批后的“调/停课申请表”教务处和学院各留存一份，具体处理情况以教务系统内为准。

关于成绩录入操作说明

1. 登录教务系统。
2. 点击左侧导航栏[成绩录入-录入学生成绩]功能模块，先设置课程综合成绩百分比，再录入成绩。

[image: image9]
（1）设置综合成绩百分比

点击[成绩录入-录入学生成绩-设置课程→综合成绩构成] 功能模块，点击“检索”按钮，选中需要设置的课程，在下方设置完毕后，点击“提交”按钮。


[image: image10]

[image: image11]
（2）录入成绩

点击[成绩录入-录入学生成绩-分课程按上课班级录入成绩]或[成绩录入-录入学生成绩-分环节按行政班级录入成绩]，再选择相应的课程，点击“录入”，就可以录入相应成绩，录入完毕，系统会自动计算综合成绩，提交成绩即可。（注：成绩录入的过程中，可以点击“暂存成绩”，进行保存，一旦点击“提交成绩”后，将不可再更改成绩。）


[image: image12]
3.点击左侧导航栏[成绩录入-查看学生成绩]功能模块，可查看并打印成绩。
点击[成绩录入-查看学生成绩-分课程按上课班级查看成绩/分环节按行政班级录入成绩]，如下图：
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查看原始成绩——打印成绩单，按要求签名并交给学院教学秘书。
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点击设置课程→综合成绩构成





点击“检索”按钮





选中需要设置的课程





设置“综合成绩”构成





点击“提交”按钮





点击“分课程按上课班级录入成绩”





注意：任课教师如实填写备注栏，登录所有学生平时、期中成绩（中考），期末成绩，均分百分制





点击原始成绩“查看”





点击“打印”，


打印成绩单





登分教师签名
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