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1 系统登录 

1.1 登录路径 

方式一：浏览器地址栏输入网址：http://jw.jscvc.cn/jwglxt/，直

接跳转至系统登录页面。 

方式二：输入江苏开放大学网址（http://www.jsou.edu.cn/），在

快速导航栏 “学生服务”中，选择“高职教务管理系统（新版）”进

入系统登录页面。 

 

 

1.2 账户密码 

在登录界面中点击“采用统一身份认证登录”，账号为学号，初始

密码为“Jsou 身份证号后 6 位。如忘记密码，点击右下方“忘记密码”

通过预留手机号或邮箱重置密码。具体如下图所示： 

http://jw.jscvc.cn/jwglxt/
http://www.jsou.edu.cn/
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2 首页简介 

 

（1）快捷功能： 

初次登录后可设置常用功能，后期登录后可一目了然常用功能并

可点击进行操作，不用再找到具体的模块进行数据维护。 

点击常用功能列的左边 ，如图，可配置用户常用操作功能菜

单，选择后点击图标右上角绿色的+即可。 
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（2）通知公告： 

用户登录后可查看系统公告、新闻通知及个人通知，并可根据个

人通知做相应的操作，  

通知公告如图： 

 

（3）消息提醒： 

系统对待办任务进行提醒，如下图所示： 
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（4）课表查看： 

用户可直接在首页查看自己的课表，点击可查看课程明细信息，

一目了然，点击【更多】按钮，可查看所有的课程信息，如图所示： 

 

（5）校历查看： 

用户可直接在首页查看学校的校历信息，如图所示： 
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（6）成绩查看： 

用户可直接在首页查看自己各学年学期各门课程的成绩，点击

【更多】可查看所有的学年学期课程的成绩，如图所示： 
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3 报名申请 

报名申请模块主要提供关于学生各种报名申请项目的入口，支持

学生可网上报名申请各种项目，包括学生重修报名、教学项目报名、

考级项目报名、成绩复查申请等功能模块，具体如下： 

 

3.1 重修报名  

功能描述：该功能主要用于学生进行重修报名。 

菜单路径：报名申请--重修报名。 

操作说明： 

学生可在重修报名期间，登录系统，进入“报名申请-重修报名”

页面，显示当前学年学期可报名的课程，可选择一个或多个课程进行

重修报名，如下图： 



                                                                              学生操作手册 

ADD：杭州市西湖区紫霞街 176 号杭州互联网创新创业园 2 号楼 301 室                   第 10 页                                                                                                                                        

TEL：0571-89902828   FAX：0571-89902829 

WEB：http://www.zfsoft.com 

 

选中列表中的任一条记录，点击记录后方的【报名】按钮，选择报名

时间，点击【确定】，可完成重修报名，如下图 

 

对于已经报名成功的课程，若需要退报，可选择该课程，点击【退

报】按钮，点击【确认】，可实现对勾选课程的退报，如下图。 
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3.2 考级项目报名 

功能描述：该功能主要用于学生进行考级项目报名申请，主要包

括四六级、AB 级、口语考试以及计算机等级考试报名等项目。 

菜单路径：报名申请--考级项目报名。 

操作说明： 

学生角色进入报名申请--考级项目报名页面，列表中显示学生可

申请的考级项目信息，点击项目对应的【报名】按钮，进去申请界面，

参考界面如下图： 
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点击右上角的【本学期过期项目报名信息】按钮，可查看本学期

过期项目报名信息详情，如下图： 
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3.3 教学项目报名 

功能描述：该功能主要用于学生进行教学项目报名的申请，包括

缓考、补修、免修免考等项目的申请。 

菜单路径：报名申请--教学项目报名。 

操作说明： 

学生角色进入报名申请--教学项目报名页面，列表中显示学生可

申请的教学项目信息，点击项目对应的【报名】按钮，进去申请界面，

参考界面如下图： 
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【免修免考申请】报名为例说明： 

学生角色进入在免修免考申请选择【报名】，列表显示出学生已

申请的记录信息，参考界面如下图： 

 

点击页面右上角的【申请】按钮，进入申请界面，如下图： 

 

点击列表中任一审核状态为“待审核”的记录，点击右上角的【撤

销申请】按钮，可实现对勾选记录申请的撤销。 
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注意事项：审核状态为“待审核”的记录进行撤销申请。 

3.4 成绩复查申请 

功能描述：该功能主要用于学生进行成绩复查的申请。 

菜单路径：报名申请--成绩复查申请。 

操作说明： 

学生角色进入【报名申请--成绩复查申请】页面，在查询框内输

入查询条件，点击【查询】按钮，可在列表中显示符合查询条件的申

请记录信息，参考界面如下图： 

 

点击右上角的【申请】按钮，进入申请界面，选择需要复查的课

程，填写理由，点击提交按钮，可完成对成绩复查申请的提交，如下

图： 
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选择列表中审核状态为保存的任一记录，点击右上角的【删除】

按钮，可实现对勾选记录的删除；点击【提交】按钮，可实现对该记

录的提交。 

选择列表中审核状态为待审核的任一记录，点击【撤销申请】按

钮，可实现对已申请记录的撤销。 

注意事项： 

1.只允许对未提交即审核状态为“保存”的记录进行删除和提交； 

2.只允许对待审核的记录进行撤销申请，下一流程节点已审核或

流程已结束的记录不允许进行撤销。 
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4 信息维护 

4.1 学生个人信息维护 

功能描述：学生个人信息维护主要用于对学生的个人信息进行网

上维护，包括基本信息、学籍信息、其他信息等。 

菜单路径：信息维护--学生个人信息维护。 

操作说明： 

学生角色进入信息维护--学生个人信息维护页面，页面显示学生

历史修改记录，参考界面如下图： 

 

点击页面右上角的【申请】，进入“申请修改个人信息”页面，

默认打开“基本信息”页签，系统支持学生可自由切换页签，修改页

签中相应的个人信息，修改完成后点击【保存草稿】可对修改记录进

行保留，点击【提交申请】，可发起个人信息维护申请审批流程，参

考界面如下： 
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在学生个人信息维护页面的列表中，勾选任一条已提交申请的记

录，点击列表上方的【撤销申请】按钮，可撤销对勾选记录的申请。 

注意事项： 

1.相关管理角色须提前配置好学生个人信息修改审批流程。 

2.相关管理角色须提前设置好哪些字段是允许学生自行维护的，

哪些字段或页签可修改后立即生效。 

5 选课 

5.1 自主选课 

功能描述：该功能主要用于学生在规定的时间内进行自主选课，

包括体育选课和素质教育公选课等选课项目。 

菜单路径：选课--自主选课。 

操作说明：点击【选课】菜单下的【自主选课】。 
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通过上方搜索框或筛选条件找到所选课程，点击课程名称可以查阅课

程基本情况。 

 

选课成功后“选课”按钮变成“退选”按钮，如需进行选课退选，可进行

此操作。 

注意事项： 

（1）必修课（基础必修课、专业必修课等）都无需自己选课，均由

系统自由配课。 

（2）素质教育公选课在教务系统进行选课退课操作，一定要注意教

务处发布通知内的选、退课的起止时间。 

（3）相关管理角色须提前配置好选课的基本规则，如选课起止时间、
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是否允许学生进行跨类选课等控制项。 

6 信息查询 

信息查询主要用于查询与学生相关的各类常用信息，包括查询个

人信息、学籍预警信息、学生课表查询、学生成绩查询、考试信息查

询、专业培养计划查询、按条件查询上课情况等功能模块，具体如下： 

 

6.1 查询个人信息 

功能描述：该功能主要用于学生查询自己个人信息。 

菜单路径： 信息查询-查询个人信息 

操作说明： 

学生进入信息查询-查询个人信息页面，界面分页签展示学生的

信息，默认展示基本信息页签，同时支持学生自由切换至其他页签，

参考界面如下： 
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6.2 个人课表查询 

功能描述：该功能主要用于学生查询自己学年学期的课表信息。 

菜单路径： 信息查询-个人课表查询 

操作说明： 

学生进入信息查询--学生课表查询页面，在查询框内选择学年、

学期后，点击【查询】按钮，可在列表中显示符合查询条件的课表信

息，系统默认按表格方式显示课表信息，同时也支持按列表方式显示，

通过点击课表右上方的 ，即可实现将课表按列表显示，参考界

面如下： 
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点击课表左上方的 ，可对课表与课程相关的显示信息项进行设

置，包括时间、地点、教师、教师职称、教学班等，如下图所示： 
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点击课表右上方的【输出 PDF】按钮，可对课表进行 PDF 导出。 

注意事项： 

1.学生课表中的红色课程表示待筛选的课程，蓝色课程表示已筛

选上的课程。 

2. 如果课程停开或未筛选进去，则课表中将不显示该课程。 

6.3 学生成绩查询 

功能描述：该功能主要用于学生查询自己各学年学期各门课程成

绩的信息。 

菜单路径： 信息查询-学生成绩查询 

操作说明： 

学生进入信息查询--学生成绩查询页面，在查询框内选择学年、

学期后，点击【查询】按钮，可在列表中显示符合查询条件的成绩信

息，参考界面如下： 

 

系统页面默认显示 15 条数据，通过点击 的倒三角按钮，可

对页面显示数据数量进行设置。 
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点击列表左上角的 ，可通过拖动鼠标对学年、学期的优先级进

行设置，同时通过选择排序方式，可对学年、学期的排序方式进行设

置，如下图所示： 

 

点击列表右上方的【导出】按钮，可导出所有成绩信息，系统支

持自定义导出列，可通过点击点击字段右上角的 和 ，选择导出的

字段信息，若不选择，则默认导出所有字段信息，支持以 Excel 文件

格式或 DBF 文件格式导出数据，如下图： 

 



                                                                              学生操作手册 

ADD：杭州市西湖区紫霞街 176 号杭州互联网创新创业园 2 号楼 301 室                   第 26 页                                                                                                                                        

TEL：0571-89902828   FAX：0571-89902829 

WEB：http://www.zfsoft.com 

6.4 选课名单查询 

功能描述：该功能主要用于学生按各维度查询出自己的选课明细

信息。 

菜单路径： 信息查询-选课名单查询 

操作说明： 

学生进入信息查询-选课名单查询页面，在查询框内选择筛选条

件，点击【查询】按钮，可在列表中显示符合查询条件的课程信息，

参考界面如下： 

 

6.5 学籍预警查询 

功能描述：该功能主要用于学生查询自己的学籍预警情况。 

菜单路径： 信息查询-学籍预警查询 

操作说明： 

学生进入信息查询-学籍预警查询页面，在查询框内查询条件，



                                                                              学生操作手册 

ADD：杭州市西湖区紫霞街 176 号杭州互联网创新创业园 2 号楼 301 室                   第 27 页                                                                                                                                        

TEL：0571-89902828   FAX：0571-89902829 

WEB：http://www.zfsoft.com 

点击【查询】按钮，可在列表中显示符合查询条件的学籍预警信息，

参考界面如下： 

 

 

6.6 学生学业情况查询 

功能描述：该功能主要用于学生查询自己自入学至今的学业情况。 

菜单路径： 信息查询-学生学业情况查询 

操作说明： 

学生进入信息查询-学生学业情况查询页面，参考界面如下： 
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7 教学评价 

7.1 学生评价 

功能描述：该功能主要用于学生在网上对某教师教授的某门课程

进行评价。 

菜单路径： 教学评价-学生评价 

操作说明： 

学生教学评价-学生评价页面，在左侧选择要评价的教学班，右

侧显示需要评价对象和内容，填写或选择评价内容后，点击最下面的

提交按钮提交数据： 
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