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1. 登录系统 

1.1. 网址登录 

浏览器输入 byyt.ecnu.edu.cn进入到综合服务门户的登录页（推荐使用谷歌、Edge、火狐浏览器） 

2.教学业务 

2.1. 查课表 

温馨提示：如果既为管理岗，又为教师岗的教师，请于右上角调整对应角色 

  

Ⅰ快捷入口：收藏服务已默认将【教师课表】放在首位 

 

①学期默认为当前学期，下拉框选择对应学期（当前须选择“2025-2026-秋”） 

②周次默认为全周，如须具体周次可自行调整  

③检查课表 

byyt.ecnu.edu.cn


 

 

 

④点击右上角【打印】，即可生成对应课表文件，可下载打印课表 

 

  



 

 

2.2. 查看课程信息&点名册下载 

 

①点击左侧颜色字体可查看教学班详细信息 ②点击右侧下载点名册（选课后） 

 

请注意下图例举的重点检查对象：是否允许补考、是否允许缓考、考试周模式  

 

  



 

 

2.3. 上传教学大纲 

主页右侧提供了快捷入口，可直接单击进入后上传 

 

点击复制时，可复制过往学期同课程的教学大纲 

 

 

大纲提交即通过，并会即时展示给学生查看，如需撤回请联系院系教务老师 

 

  



 

 

2.4. 教材使用相关 

 

2.4.1. 教学任务教材指定 

选择对应学期，可勾选多个任务后，选择【指定教材】或【不需要教材】 

 

点击后到指定教材页面，若多个教学任务对应同一本教材，选择教材后即可提交。 

 

选择后点击【提交】 



 

 

 

2.4.2. 新增教材申请 

在【教学任务教材指定】过程中，若发现教材库中没有所需要的教材，则 

通过【新增教材申请】来申报所需教材，打开界面如下： 

 

选择是本科或研究生教材，不同的选择会将审核流程转向不同的审核人 

填写完成

后，点击

【提

交】，等

待审批通

过后即可

使用 

勾选后点击修改维护教材基本信息（已提交的不可修改） 

 

已提交但未审核的申请可撤回，勾选后，点击【撤回】 



 

 

 

审批通过后，即可在【教学任务教材指定】页面选择教材。 

2.5. 调、停、补课 

菜单【调课申请】或直接通过主页【课程服务】快捷入口 

 

2.5.1. 调课 

点击新建按钮出现如下界面，选择想要调停课的课程点击申请 

 

进入页面后先填写信息（*为必填项） 

注：填写信息后选择补课、停课、换教室、换教师等操作。 



 

 

 

需要批量操作时，需要选中想要调课的周次后的调课按钮，可进行选择更换上课时间、更换

教师、更换教室等操作。 

 

2.5.2. 更换时间 

点击【调课】→【更换时间】 

第一步：点击日期选择调整后的上课日期 

第二部：选择调整后的开始节次和结束节次 



 

 

 

更换上课时间后点击提交按钮即可提交更换上课时间申请 

 

提交后，如有学生冲突，会有提示，此时需要更换上课时间再提交 

2.5.3. 更换教师 

点击【调课】→【更换教师】 

在搜索框中输入更换教师的姓名或工号点击空闲查询，查询后点击教师后面的选择按钮进行

选择。点击选择后即可完成更换教师操作。 



 

 

 

点击提交按钮，即可提交更换上课教师申请 

2.5.4. 更换教室 

点击【调课】→【更换教室】 

输入查询条件点击查询后，点击教室后的选择按钮即可完成更换教室操作。 

选择楼宇和教室类型，点击【空闲查询】，点击教室后的选择按钮即可。 

 

点击提交按钮即可完成更换上课教室申请 

2.5.5. 补课 

点击【补课】按钮，点击后会在最下方出现一行信息，可以在此添加补课信息。 



 

 

 

选择补课的周次、节次、教室等信息，点击确定即可完成补课操作。 

点击提交按钮即可提交补课申请 

2.5.6. 停课 

点击节次后的【停课】按钮，即可完成停课操作。 

点击提交按钮即可提交停课申请。 



 

 

 

2.5.7. 查看调停课信息 

 



 

 

点击提交按钮后，在调课页面会看到申请信息。选中后点击详情按钮可查看申请详情和审核

进度。 

 

 

 

2.6. 成绩管理 

2.6.1. 录入成绩 

成绩管理>成绩录入，进入成绩录入菜单。 



 

 

 

点击“录入”教师可根据需要设置成绩的记分方式（如百分制、十级制或三级制）及各部分成绩的

占比。 

 

录入百分制成绩： 

在相应条目中直接录入百分制成绩。如需加入过程性成绩，可在该条目中设置过程性成绩及其比

例。

 

注：所有过程性评价的比例之和应等于该项成绩所占的百分比。 



 

 

 

 

录入十级制、三级制成绩： 

十级制、三级制须录入总评成绩，而过程性评价为选填项。如需加入过程性评价，可点击“添加过

程成绩”进行设置，如无过程性评价，则直接点击“开始录入”进入成绩录入。 

如有过程性评价，可以点击“添加过程成绩”。 

过程性成绩记分形式可选百分制/十级制/三级制，如过程性成绩选百分制，会统计过程性评价的总

和供教师录入总评成绩做参考，由教师自行录入十级制总评成绩。 



 

 

 

提交成绩： 

录入完毕后点击提交。随后由院系发布成绩，并计算绩点。 

 

毕业班成绩提前提交： 

如遇毕业班学生需提前录入成绩，教师只需在名单中勾选对应的毕业班学生，然后点击“提交”按

钮，即可单独提交被勾选学生的成绩，不影响其他学生的正常录入流程。

 



 

 

 

注：成绩提交后需院系发布后学生方能查看。 

2.6.2. 作业检测查重 

成绩管理 > 作业查重 

如需对课程作业进行查重，教师可进入该菜单，选择学期及课程后，布置查重作业。布置完成后，

学生可登录教务系统，依次进入“成绩 > 作业查重”，即可查看任课教师布置的查重任务，并按要

求自主上传作业进行查重。 

 

2.7. 学生免听审核 

菜单位置：我的课程-免听审核 或待办中点击快捷入口 

 

进入待审核界面，查看信息，给出审核意见。 



 

 

 

2.8. 综合查询服务 

 

2.8.1. 全校开课查询 

 

2.8.2. 全校专业方案查询 



 

 

 

2.8.3. 全校公共方案查询 

 

 

2.8.4. 全校教室课表查询 

 


