
工商管理学院

学生办理教学事务须知（一）

by HOU



目录
Ⅰ 基本概念
Ⅱ 关于查询教务信息
Ⅲ 关于教务系统学生端操作说明
Ⅳ 关于考试
Ⅴ 关于盖章
Ⅵ 关于申请教室
Ⅶ 关于打印成绩单、
    开具在读证明



Ⅰ 基本概念
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Ⅱ关于查询教务信息



若要查询已学过课程的课程编码、课程性
质、学分、学时、开课时间等信息，登录
教务管理系统学生端，查询成绩，即可看
到学过课程的相关信息

登录教务管理系统学生端（登录教务处
网站，在“教务管理信息系统”栏目中
选择“教务管理系统教师学生”）

 查全校课表：登录教务处网站，在“教
务管理信息系统”栏目中选择“课表查
询”，进入后即可按班级、按教师、按
教室、按课程等方式查询课表

 查个人课表：登录教务管理系统学生端

关于查询信息

查课表

查课程

查成绩

查考试

登录教务管理系统学生端（登录教务
处网站，在“教务管理信息系统”栏
目中选择“教务管理系统教师学
生”），点击 考试报名--考试安排查
询--（选择学年学期后）查询

注：查询教务信息 如 查成绩、查课表等，一定通过正规途径（即 教务处网页、教务系统学生端，用电脑，不
要用手机）查询，不要通过wuli世界或是韶华云帆查询。



Ⅲ关于教务系统学生端
操作说明



教务系统学生端操作说明
1. 查看培养方案：【选课中心】-【培养方案】-【培养方案明细】



教务系统学生端操作说明
2. 查看执行计划：【选课中心】-【培养方案】-【执行计划】



教务系统学生端操作说明
3.查看个人课表：【选课中心】-【我的课表】-【学期理论课表】



教务系统学生端操作说明
4.查成绩：



教务系统学生端操作说明
5.评教：



教务系统学生端操作说明
6. 申请缓考：【考试报名】-【缓考申请】- 选择学年学期、活动名称后【查询】-  【申请】需要申请缓考的课程 - 填
写缓考原因后【确认】



教务系统学生端操作说明
6. 申请缓考：【考试报名】-【缓考申请】- 选择学年学期、活动名称后【查询】-  【申请】需要申请缓考的课程 - 填
写缓考原因后【确认】



教务系统学生端操作说明
6. 申请缓考：【考试报名】-【缓考申请】- 选择学年学期、活动名称后【查询】-  【申请】需要申请缓考的课程 - 填
写缓考原因后【确认】



教务系统学生端操作说明
6. 申请缓考：【考试报名】-【缓考申请】- 选择学年学期、活动名称后【查询】-  【申请】需要申请缓考的课程 - 填
写缓考原因后【确认】

    在教务系统学生端申请后还须向本院教学办公室
（6903）提出书面缓考申请（因病须持有医院诊
断证明），填写《缓考申请表》，经院主管领导审
批签字后生效，生效后管理员方可审核通过学生端
的缓考申请。



Ⅳ 关于考试



关于考试
参加考试（无论是考试周期间的考试还是考试周前进行的提前考试）必须携带准考证。准

考证为校园卡。

校园卡若丢失，本人须携带学生证到6903开具准考证丢失证明。若学生证也丢失，须携带
身份证开具准考证丢失证明。
注：
① 没有学生证或身份证无法开证明。
② 不得代开。

关于缓考
学生因病或其他特殊原因不能参加课程考试，须登录系统进行缓考申请，并最迟于考试前一
天向本院办公室（6903）提出书面缓考申请（因病须持有校医院证明）（缓考申请表见附
件1），经院主管领导审批签字后生效。
注：
① 考试开始后递交的书面申请无效。
② 未经申请或申请无效而不参加考试的，以旷考论处。
③ 申请了缓考的学生，须在下学期或之后的学期进行重修报名。
④ 管理员审核通过缓考申请后，缓考不能取消。故申请时须慎重。
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Ⅴ 关于盖章



先到6903填写《教务处
用章审批单》（附件2），

在审批单上写明用印事
由、加盖工商管理学院
公章，然后拿着《教务
处用章审批单》和要盖
章的文件到7教8楼盖教

务处章。

盖章地点：6903 
 

盖章地点：6908

② 工商管理学院章 ③ 团总支章

注意：
 盖章时请务必搞清楚要盖什么章，是工商管理学院的章，还是学校教务处的章，还是团总支的章。

 要盖什么章就落什么款。如果要盖工商管理学院的章，文件落款就得是工商管理学院，而不是团总支或其他名称。如果要盖学校
教务处的章，文件落款就得是教务处，而不是工商管理学院。

关于盖章

① 教务处章



Ⅵ 关于申请教室



如何申请工商管理学院的教室？

请务必从《教室使用情
况汇总表》的第1页开始
仔细查看至最后一页

• “使用日期”要写明哪一周哪几节
课使用；

• “使用人”要写明姓名和联系方式
（必须写个人姓名，不能只写“学
生会”等组织名称）；

• “用途”要写详细（比如，如果要
举办讲座，不能只写“讲座”，要
写明讲座内容“xxx讲座”）

教务处网页--在“搜索“处
搜索“山东工商学院教室
分配表”--查看最新的文

件（2019年7月）

【查询方法】

【查询方法】

教务处网页--课表查询--
按教室--选择校区、教学
楼、教室后点击“查询”

1. 先查询分配给工商
管理学院的教室有哪
些

2. 再查询工商管理学
院教室在申请使用的
时间段内是否有课

3. 如果课表上显示没
课，则到6903查看该
教室是否已被申请。

4. 如果未被申请，则填写
教室申请单，找领导签字，
然后填写《教室使用情况
汇总表》。填写完信息后，
老师会在教室申请单上盖
章。



 
Ⅶ 关于打印成绩单、
    开具在读证明



关于打印成绩单

        如果学生事务中心的自助成绩打印机无法打印成绩单而需要到二级学院教学

办公室打印成绩单，则需注意以下几点：

 因个人情况需打印成绩单的，请于工作日上午到6903填写《成绩单打印申请

表》，写明 学号、姓名、班级等信息，并于次日（工作日）下午领取成绩单。

 因实习等原因需要批量打印成绩单的，请以班级为单位到6903打印。

 一个学号只能打印一张成绩单，如需多张 可以自行复印。



关于开具在读证明
开具在读证明必须使用教务处的《在读证明模板》：教务处网页-下载中心 - 学生专区- 在读证明模板



关于开具在读证明
开具在读证明必须使用教务处的《在读证明模板》：教务处网页-下载中心 - 学生专区- 在读证明模板

持校园卡/学生证和《在读证明》到
6903开具《教务处用章审批单》 

持《在读证明》和《教务处用章审
批单》到7教8楼教务处盖章
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