2016－2017学年第二学期
教学计划录入及重（自）修任务安工作安排
一、主要完成内容

（一）完成新教务管理系统的课程库信息的补充完善工作；（于4月27日前完成）

（二）2016－2017学年第二学期计划任务安排录入；（于5月8日前完成）

（三）2016－2017学年第二学期重（自）修计划任务录入；（于5月18前完成）

二、具体操作过程及注意事项

（一）新教务管理系统的课程库信息的补充完善工作
为使新教务管理系统更好的为教学管理和运行服务，需将原有课程库信息进行规范化整理，恳请各院部、系（教研室）配合完成各门课程信息中“课程英文名称、课程简介、开课系（教研室）”等信息补充完善，此项工作内容共分两部分，1.必修课程，包括老方案（2015级之前）课程和新方案（2016级以后，因新版培养方案修订后，可能存在学期及学时数的调整，各学科须审核所承担课程的专业、学时、开课学期等信息，根据学科实际能承担的教学任务量，衡量课程开课学期是否合适。如有疑问请联系教务科，电话6980043）课程；2.选修课课程。必修课程由各系（教研室）完成，选修课程由原承担相应课程的授课教师完成，具体要求请按课程库信息模版中的说明填写，因时间有限请大家务必按时完成此项工作；
（二）2016-2017学年第二学期计划任务安排录入
依据本学期的课程教学计划在教务管理系统中录入各门课程的理论课所有任课教师的姓名及其相应的学时数（合班课理论学时数按课表实际合班情况录入）；实验、讲习课的任课教师和学时数不用录入（纯实验课的课程只录入所有任课教师姓名即可）。具体操作过程如下：
用本学院的用户名和密码登录教务管理系统，按照“教学计划管理---教学任务管理---计划任务安排----在“未落实课程”或“部分落实课程”中选择相应的课程双击---在空白处击右键“新增教学班”---在计划任务安排操作页面点击班级名称后的“[image: image11.png]© - w=E | N5
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”选定相应班级---在“教职工号”后面的“[image: image2.png][ zreE



”选多个教师--- 在不规则信息落实页面 “场地要求”选多媒体教室---“任课教师”点 [image: image3.png]


后（先添加所有理论课任课教师，再按序号填写相应的“理论课时数”）---保存---关闭----保存”进行操作。如下图
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（三）、2016－2017学年第二学期重（自）修计划任务安排录入：
“智能排课”――“其它课上课时间地点安排”――“重修班上课安排”――点“重组班”――光标点到需要安排的课程后击右键---“增加一个教学班”，根据本学期的重（自）修任务书，录入相应的计划学时数、任课教师等信息；（注“开始周”为10，“结束周”为13，“总学时”：自修为4学时，重修按任务书中下达的学时数填入相应的学时，“教师职工号”点“望远镜”添加相应教师姓名，“教室要求”选“多媒体”后保存即可）如下图：
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