
【学生端】新教务系统操作手册
（第 4 版）

新系统使用常见问题 ................................................................................................ - 1 -
一、系统登录 ............................................................................................................ - 2 -

（一） 账号绑定 ............................................................................................... - 2 -
（二） 界面登录 ............................................................................................... - 3 -

二、查看辅导员信息 ................................................................................................ - 4 -
三、转专业 .................................................................................................................- 5 -
四、课表查询 ............................................................................................................ - 7 -
五、选课 .....................................................................................................................- 8 -
六、实习 .....................................................................................................................- 9 -
七、问题反馈方式 .................................................................................................. - 19 -

教务处制



新系统使用常见问题

- 1 -

新系统使用常见问题

问题 1：新教务系统登录不进去

回答：①确认登录平台是否从服务号的微门户中进入的新教务系统；②账号学生为学号，老师为工号，

密码这里以身份证号后六位为 123456 为例，密码则为 123456 或 Tf@123456，请注意 Tf 的大小写，

若提示密码错误，请两个密码都尝试一下。

问题 2：自主实习申请无法选择实习单位

回答：自主实习申请前，请先提交自主实习单位申请，待自主实习单位申请通过后，才能进行自主实

习申请。

问题 3：自主实习申请提交后发现实习有问题要修改

回答：自主实习申请提交后，若发现有问题，在老师审批前，可以撤销修改再提交。若审批之后想要

修改实习单位信息，详见问题 4。

问题 4：完成自主实习申请之后发现实习单位信息有问题要修改

回答：重新提交自主实习单位申请。统一社会信用代码若一致，系统会判断为同一家企业，系统中的

自主实习信息会自动更新为重新提交的内容。若统一社会信用代码不一致，需要再走更换实习单位的

申请。

问题 5：实习打卡有问题（无法打卡）

回答：①需要进行集中实习或自主实习申请，录入实习信息后才能进行打卡；②微信服务号需要获取

并打开手机的定位权限。



系统登录

- 2 -

一、系统登录

（一）账号绑定

（1）微信搜索并关注：天府新区信息职业学院服务号;

（2）初次登录会要求绑定账号，账号为学号，密码为身份证后 6 位，或者 Tf@身份证后 6 位。

输入学号或身份证

密码为身份证号后 6 位
或
Tf@身份证后 6 位
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（二）界面登录

完成账号绑定后，便可直接进入微门户，点击新教务系统即可。
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二、查看辅导员信息

此处可以查看自己二级学院、专业、班级、辅导员以及辅导员联系方式的信息。
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三、转专业

（1）发起转专业申请前请先联系自己的辅导员

（2）转专业完成后请联系自己的新辅导员

选择转专业和原因

选择新专业



转专业

- 6 -

此处为申请是否通过

审核详情

审核通过后的状态

审核通过后可查看新班级

此处为申请是否通过
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四、课表查询

可以快速查看【今日课程】

点击【班级课表】
可查看班级课表。

点击【我的课表】
可查看个人课表。
主要用于强基班和部分单独
选课的学生查询课表。

在【班级课表】中，
可搜索本班级课表。
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五、选课

选择要选的课程，
最多可选 3 分。
在选课时间内，可点击右上
角的【已选】进行退选
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六、实习
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1. 自主实习单位申请

注：1. 自主实习申请和更换实习前都需先进行实习单位申请；

2. 实习单位信息请以企业信息平台中企业注册的信息为准；

3. 实习单位中的地址与实习打卡有关，若后续打卡系统判定失败，需要在此处更正地址信息；

4. 审批通过后，实习单位信息才会生效。

注意此处省市县（区）的信
息，一定要确保与实际实习
地点一致 申请在老师进行审批前均

可撤回修改进行重新提交；
审批通过后的信息才会在
系统中生效

输入实习单位前请在企业
信息平台中认真核实确认
清楚自己的实习单位
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2. 自主实习申请

注：审批通过后，自主实习申请才会生效

此处只能选择通过实习单
位申请的单位
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3. 实习打卡（每天）

注：1. 每天成功打卡一次即可，多次打卡，系统会记录当天最新的打卡信息，系统无法补卡。

2. 若打卡异常，需要在实习单位申请中重新提交一次实习单位申请，若更换了实习单位，则需走单

位实习更改申请（见第 6 条）。

打卡地点的省市县（区）若与
通过实习单位申请的单位中的
地点信息一致时为正常，否则
为异常。
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4. 录入周报和总结

注：1. 周报和总结写在实习手册上，在此处拍照上传，便于老师进行批阅；

2. 周报可以选择实习周次进行补交。

注意此处必须上传附件
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5. 提交并上传安全责任书、家长知情同意书、三方协议

注：1. 实习协议为：安全责任书、家长知情同意书、三方协议；

2. 材料仅支持上传一张图片，拍照每个材料带有个人信息的那一页即可；

3. 实习单位变更审批通过后，协议记录将会清空，需要重新提交实习协议；

4. 审批通过后，材料记录才会生效。

实习申请通过后，此处会自动
标红提示上传实习材料

点击后，系统亦会进行弹窗提
醒
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6. 实习单位更改申请

注：1. 自主实习申请和更换实习前都需先进行实习单位申请；

2. 上次申请审批期间，不可提交新的实习单位变更申请；

3. 实习单位变更审批通过后，协议记录将会会清空，需要重新提交实习协议；

4. 审批通过后，实习单位更改申请才会生效。
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7. 免实习申请

注：1. 发起免实习申请前，需先联系辅导员进行咨询，提前确认自己可以免实习；

2. 免实习需要提供相应的材料，例如选择退役军人，需提供军人退出现役证，选择征兵入伍，需提

供入伍通知书（或征兵办开具的入伍证明）；

3. 审批通过后，免实习申请才会生效。

申请类型仅：退役军人、征
兵入伍、其他。发起申请前
需先联系辅导员进行咨询
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8. 线下完成并提交实习手册（企业盖章）

注：1. 实习手册最后一页需盖企业章；

2. 扫描件和复印件均视为不合格材料，成绩将会评定为不合格。
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七、问题反馈方式

若遇到问题，请扫描下方的二维码进行反馈。学校工作人员会在２～３个工作日进行处理回复。
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