
  

 

4, 省着

先正确进入到【学院教学秘书】角色的空间，通过左上角进行判断。如若不是，则点击右上

角【切换角色】，选择‘学院教学秘书’即可。

南京林业大学教师发展
    教学秘书操作手册

系统网址： https://nljf.mh.chaoxing.com/ 右上角点击登录进入空间

1. 讲座申请，填写讲座基本信息

2. 讲座管理，生成报名二维码

3. 发布签到，引导参加培训老师签到

4. 学分审核，通过已签到老师学分

具体操作如下：



一、讲座申请

1. 申请：

个人空间左侧菜单栏模块，找到【讲座申请】模块，点击上方【讲座申请】应用，进行

讲座申请。

根据字段信息依次填写讲座详情即可，带有‘*’号为必填项，其他字段可根据实际情



况进行选填。必填项填写完成之后即可提交。

如果对本次讲座报名的人员有限制要求，可选择限制的部门范围，允许多选（当没有选

择任何部门时，默认报名范围为全校教职工）；且可限制报名的人数、与限制报名范围外的

报名人数。如果没有相关限制，可以选择不填写。

选择教学能力讲座课程，学分设为 2 



填写好相关信息后，可点击右下角【提交】，等待管理员进行审批即可。



2. 查看审批状态

查看方式一：

如果审批状态有变化（即讲座申请通过或被拒绝），可在收件箱收到通知。



查看方式二：

再次进入【讲座申请】填写页，点击左下方【提交记录】，即可查看自己已经提交过的

所有申请记录。点击【查看】，即可查看审批详情。





3. 查看报名二维码

已通过的讲座申请，会自动在后台发布好，可点击【讲座管理】进行查看。该模块下，

可以查看并管理自己发布的讲座。



点击【进入培训】，则进入到该培训的管理页面。

点击活动名称旁边的二维码，即为活动报名的二维码。



4. 发布签到

在讲座管理页面，点击【活动】，即可发布签到。

此处查看活动报名情况





此处查看签到情况

点击审核学分



对已签到的老师通过学分审核，未签到的不通过
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