系统操作指南
一、教师操作指南
1、登陆教务处主页，点击“教务系统教师学生入口”，使用教务系统账号及密码登陆。
[image: ]
2、点击“教育科研”
[image: ]
3、点击教研工作量下的：“教师项目列表”
[image: ]
4、在出现的“教师项目列表”中，“立项批文时间”处，输入2018，点击查询，出现的业绩即为批文时间在“2018年1月1日”至“2018年12月31日”期间的项目，如项目信息有误或缺失，请直接联系相关科室进行补充。
[image: C:\Users\Dell\AppData\Roaming\Tencent\Users\64181326\QQ\WinTemp\RichOle\Q{25M7{CV_F7`HRX20EV9R3.png]


二、教学秘书操作指南
1、登陆教务处主页，点击“教务系统管理人员入口”，使用教学秘书账号及密码登陆。
[image: ]
2、点击“教学研究”模块。
[image: ]
3、点击“业绩分值查询”。
[image: ]
4、在“起始年度”及“结束年度”处，均输入2018（指批文时间在2018年度内的教研业绩），选择“年度总分值查询”，点击“查询”（如果选择业绩查询，可查看单位教师的具体教研业绩）。
[image: ]

5、点击“打印”，可选择两种打印方式 “Excel格式（客户端打印）”、“Excel格式（服务器打印）”（速度快，推荐使用）。打印出的表格，教学院长签字、盖章后，提交至教务处教研科，电子版请发送至jyk@dlpu.edu.cn。
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