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一、登录教师日志服务平台 

1. 在校园网主页上单击“校园门户” 

 

2. 输入您的用户名和密码，单击“登录”按钮进入 

 

3. 单击 按钮，选择教学中的“教师日志（新）” 

 
4. 进入教师日志服务平台欢迎页面后，若看到您的名字显示在右上角，则表示

您登录成功 
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若未显示您的名字，如下，请单击“这里登录”，再次输入您的用户名和密码（用

户名和密码是您登录校园门户的用户名和密码） 
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二、教师使用帮助 

1. 记录上课详细情况 

（1） 在主菜单上单击 ，在对应课程右侧单击  

 

（2） 在您已完成授课的时间段右侧单击 按钮 

 

若无特殊情况，如某学生旷课、班级参加实践未通知授课教师、教室设备损坏等，

确认上课后，可直接单击右上角的“退出”选项退出教师日志服务平台，完成您

的教师日志记录工作。若有特殊情况，请在您已确认上课的课程右侧分别单击

，按照以下步骤进行记录。 

（3） 单击 ，在学生名字右侧的 前打勾，选择或输入内容后，

单击“确认”按钮，完成该学生本次课异常情况的记录。 

 

（4） 单击右上角 ，返回该门课程的上课详细情况页面，“学生

情况”会以加阴影形式显示，表示您已填写了“学生情况”。 

 
学生情况记录后，教师不能再次修改，如需修改，请告知您所在系的教学秘

书，由教学秘书重置后，教师可以再次进入修改。 

（5） 单击 ，选择 按钮，输入课程异常情况，单击

按钮，完成课程情况记录。 

（6） 单击页面上方 ，返回该门课程的上课详细情况页面，“课
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程情况”会以加阴影形式显示，表示您已填写了“课程情况”。 

 
课程情况记录后，教师不能再次修改，如需修改，请告知您所在系的教学秘

书，由教学秘书重置后，教师可以再次进入修改。 

（7） 单 击 ， 选 择 具 体 故 障 类 型 ， 输 入 故 障 情 况 ， 单 击

按钮 

 

（8） 单击页面上方 ，返回该门课程的上课详细情况页面，“环

境设备情况”会以加阴影形式显示，表示您已填写了“环境设备情况”。 

 
环境设备情况记录后，教师不能再次修改，如需修改，请告知您所在系的教

学秘书，由教学秘书重置后，教师可以再次进入修改。 

2. 设备报修反馈情况查看 

（1） 登录教师日志服务平台后，单击主菜单中的 项，选择

，可以看到您反应的问题和维护人员的反馈信息。 
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三、院领导使用帮助 

1.登录教师日志服务平台 

（登录方式参见一、登录服务平台） 

2.信息查阅-统计信息 

（1） 单击主菜单中的  

 

（2） 单击二级菜单中的“主页”，在主页中浏览统计信息 

 

3.信息查阅-所有课程信息 

（1） 单击二级菜单中的“所有课程”，查看学院本学期开设的所有课程（因获

取数据关系，单击菜单项后若未立即见到数据显示，请耐心等待几秒，谢谢） 

 

（2） 单击上图右侧 ，可查看该系开设的所有课程（因获取数据关系，

单击菜单项后若未立即见到数据显示，请耐心等待几秒，谢谢） 

 

（3） 单击上图右侧 ，可查看该门课程的授课教师所填写的

教师日志内容。 
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四、系领导使用帮助 

1.登录教师日志服务平台 

（登录方式参见一、登录服务平台） 

2.信息查阅-统计信息 

（1）  单击主菜单中的  

 

（2） 单击二级菜单中的“主页”，在主页中浏览统计信息 

 

3.信息查阅-本部门课程信息 

（1） 单击二级菜单中的 ，查看本系本学期开设的所有课程（因获取数

据关系，单击菜单项后若未见立即到数据显示，请耐心等待几秒，谢谢） 

 

 

（2） 单击上图右侧 ，可查看该门课程的授课教师所填写的

教师日志内容。 
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五、教学秘书使用帮助 

1.登录教师日志服务平台 

（登录方式参见一、登录服务平台） 

2.教秘后台-部门所开课程 

（1）  单击主菜单中的  

 

（2） 单击二级菜单中的 ，可查看本部门本学期开设的所有课程信息

（因获取数据关系，单击菜单项后若未立即见到数据显示，请耐心等待几

秒，谢谢） 

 

（3） 单击某课程右侧 ，可查看该门课程的授课教师所填写

的教师日志内容 

 

3. 教秘后台-重置学生情况和课程情况 

（1）  登录教秘后台后，单击二级菜单中的  

 

（2） 单击对应课程右侧的 或 进入 

 

（3） 重置后，教师可以再次填写该次课程的学生情况或课程情况。 
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六、多媒体维护人员使用帮助 

1.登录教师日志服务平台 

（登录方式参见一、登录服务平台） 

2．单击 菜单下的 二级菜单，来查看故障报修表，点

击“处理反馈”来进入“设备维护反馈”页面 

 
3．在“设备维护反馈”页面中填好处理意见或维护反馈，填好的故障反馈会发

送到教师、部门领导及系领导页面 
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七、电器类维护人员使用帮助 

1.登录教师日志服务平台 

（登录方式参见一、登录服务平台） 

2．单击 菜单下的 二级菜单，来查看故障报修表，点

击“处理反馈”来进入“设备维护反馈”页面 

 

3．在“设备维护反馈”页面中填好处理意见或维护反馈，填好的故障反馈会发

送到教师、部门领导及系领导页面 
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八、电教类维护人员使用帮助 

1.登录教师日志服务平台 

（登录方式参见一、登录服务平台） 

2．单击 菜单下的 二级菜单，来查看故障报修表，点

击“处理反馈”来进入“设备维护反馈”页面 

 

3．在“设备维护反馈”页面中填好处理意见或维护反馈，填好的故障反馈会发

送到教师、部门领导及系领导页面 
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九、环境类维护人员使用帮助 

1.登录教师日志服务平台 

（登录方式参见一、登录服务平台） 

2．单击 菜单下的 二级菜单，来查看故障报修表，点

击“处理反馈”来进入“设备维护反馈”页面 

 

3．在“设备维护反馈”页面中填好处理意见或维护反馈，填好的故障反馈会发

送到教师、部门领导及系领导页面 
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十、后台管理员使用帮助 

1.登录教师日志服务平台 

（登录方式参见一、登录服务平台） 

2．权限管理-查看权限列表 

单击主菜单中的 ，单击二级菜单中的 ，查看权限设置情况 

 
图片 2 

3．权限管理-新建权限 

（1） 单击 或  

 

（2） 输入要添加教师的工号和开课部门，选择一个权限，按“添加权限”按钮 

 
注： 

1）后台管理员只能操作“权限管理”功能，其它功能如“教秘后台”、“设备维

护”、 “信息查阅”、“辅导员查看”等功能，都要通过添加新的用户权限来进行

开通。 

2）一次只能为 1个用户添加一种权限，若要添加多种权限，请重复以上（1）和

（2）的操作。 
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3)添加用户权限后，用户需退出教师日志系统，重新登录。 


