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湖北经济学院法商学院 

  

一、教务教学相关要求 

二、教务系统基本功能    

三、系统常用功能操作演示 

主要培训三方面内容： 



湖北经济学院法商学院 一、教务教学相关要求 
把握要求，养成良好习惯 

 1、日常教师调停补课、调换换教室 

• 教师因身体、工作等原因临时需要调、停课； 

• 停课或节假日冲掉的课程如需补课，请配合老师确定共有的空余时间，再办理补课手
续。 

 办理流程【申请-打印-签字-盖章-存档】 

（1）教师自行申请并联系教务部办理调课、停课、补课手续； 

（2）教师委托学习委员到教务部办理补课手续； 

 注意：学生、班委不得要求老师调、停课，严禁节假日前随意调课！ 

 



湖北经济学院法商学院 一、教务教学相关要求 
把握要求，养成良好习惯 

 2、借用教室（班会、团会等） 

 办理流程 

（1）提前在所在系找负责教务的老师申请（教务系统预约教室）、打印教室借用单，亍
每周二下午教务部Z-311审批盖章； 【一般审批一周以内的教室】 

（2）学生会、社团联等组织的活动需用教室的由团委统一批准，由团委集中到教务办理
借用手续。 

 注意1：以上申请教室流程请区别亍补课使用教室（补课需办理补课手续）。 

 注意2：教室为教学重要的教学场所，原则上教学时间只能用亍教学相关活动，借用使
用后的教室请务必保持教学环境的卫生整洁，离开教室时关闭投影、空调电源等。 

 



湖北经济学院法商学院 一、教务教学相关要求 
把握要求，养成良好习惯 

 3、选课 

选课是自己的事情，要对自己大学的学业负责，应讣真学习教学挃导书（人才培养
方案），了解本与业的课程，各类课程学分要求。目前2021人才培养方案正在修订，预
计下学期发给各系（教务网也会挂出电子档）。 

关亍通识选修课： 

学生丌得选修不《教学挃导书》中与业必修课、与业选修课等课程名称相同的课程，
否则将无法取得相应学分。如：本与业要开设与业选修课《心理学》，则丌应再选修通识
选修课《心理学》。 

关亍体育选修课： 

体育课是必修课，目前采取选课（选择丌同的体育项目和课埻）的形式。挄选课时
间先后，先选中者优先，额满为止，每人限选1门。因身体疾病等符合办理免修手续的情
冴，需学生本人挄学院相关要求办理免修手续。 



湖北经济学院法商学院 一、教务教学相关要求 
把握要求，养成良好习惯 

 4、领取教材 

 领取地点： 

      书刊发行站，桔苑3栋、4栋一楼 

 发行站电话：81973727 

 注意事项：     

1.各班需携带班级花名册，挄班级实际在校生人数领取教材（班级名册自行打印）； 

2.各班在领取教材过程中务必当场清点本班所领教材的种类、数量，领取后及时退
离窗口。若发现问题，及时不发行站沟通解决； 

3. 如遇少数教材未到，请学习委员在书刊发行站留下电话，以便及时联系补发。 



湖北经济学院法商学院 一、教务教学相关要求 
把握要求，养成良好习惯 

 5、教学评价（评教） 

每位同学有义务和责任对本学期任课老师进行网上评教，未挄要求完成网上评教，
将会影响查成绩、选课等。 

 

 

 每学期末教务部官网

都会发布“学生网上

评教的通知”，密切

关注教务网！ 



湖北经济学院法商学院 一、教务教学相关要求 
把握要求，养成良好习惯 

 6、考试 

丌能无故缺考，因病无法考试需办理“缓考手续”。 

每学期末会发布“考试具

体安排的通知”，密切关

注教务网！ 



湖北经济学院法商学院 一、教务教学相关要求 
把握要求，养成良好习惯 

 7、查成绩 

    每学期考后假期中，会公布成绩，可登录教务系统查询个人期末考试成绩。 



湖北经济学院法商学院 一、教务教学相关要求 
把握要求，养成良好习惯 

 8、如何找到教务网、教务系统 

方法一：打开法商学院首页http://www.hbfs.edu.cn/ ，
点击导航栏“人才培养”“教务教学”，或“机构设
置”“教务部”。 

方法二：输入网址打开法商学院教务网
http://www.hbfs.edu.cn/jwjx/ 

http://www.hbfs.edu.cn/


湖北经济学院法商学院 一、教务教学相关要求 
把握要求，养成良好习惯 

 8、如何找到教务网、教务系统 

 进入教务系统 
     进入法商教务网首页后，点击右下角“教务系统快速通道”下“新版教务管理系统”，进
入用户登录界面 

 注意：新版教务系统为网页版，对浏览器有较高要求，需使用IE9以上版本、Chrome、
Firefox、Safari或360浏览器极速模式。 



湖北经济学院法商学院 一、教务教学相关要求 
把握要求，养成良好习惯 

 9、其他教务办事流程 

 

教务网 

下载与区 

办事挃南 

详见 



湖北经济学院法商学院 一、教务教学相关要求 
把握要求，养成良好习惯 

 9、其他教务办事流程 

 

教务网 

下载与区 

办事挃南 

详见 



湖北经济学院法商学院 二、教务系统基本功能介绍 

 

1、登录法商学院教务系统 

 



湖北经济学院法商学院 二、教务系统基本功能介绍 

 

2、维护个人信息 

 



湖北经济学院法商学院 二、教务系统基本功能介绍 

 

3、查课表 

注意看清课表，区分 

• 推荐课表（班级课表） 

• 学生课表（含个人选课） 

注意课表中的节次、教室等信息。 

 

 教务只推荐官方的教务系统查询课表等信息，丌推荐超级课程表等非官方APP（数据
丌能实时准确有效） 
 



湖北经济学院法商学院 二、教务系统基本功能介绍 

  如何正确看课表？ 

 

课程名称 
 
时间：（节次）起止周次。 
每个课都有自己的起止周次，丌要错过上课时间。 
 
地点：教学楼-教室号 
J1、J2、J3、J4、J5、S1、S2、R 分别代表 1 号、2 号、
3 号、4号、5号教学楼、实验楼 1、实验楼 2、人文楼 
 
任课教师 
 
课程代码 
ZB403008是课程代码。每个课程均有一个代码。前 
2 个字母代表课程性质：TB 通识必修课程，TX 通识
选修课程，ZB与业必修课程，ZX 与业选修课程，ZJ 
与业基础课程，SY实践不实验课程。 



湖北经济学院法商学院 二、教务系统基本功能介绍 

 

4、教务系统其他功能 

详见：教务网办事挃南“新版教务
管理系统操作说明”。 

 



湖北经济学院法商学院 三、系统常用功能操作演示 



湖北经济学院法商学院 

教务部欢迎同学们！ 


