附件1              教学任务落实操作说明
1.登录账户
以各二级学院教务科长或教务员的账号登陆，选择【二级学院教务科】角色。
[image: ]
2. 教学任务落实
选择教学计划管理-教学任务落实-主修专业任务落实模块。
[image: ]
选择年级、专业等过滤条件，点击查询，勾选出需要落实的课程记录，点击要安排的专业。
[image: ]
选择授课班级，点击确定。
[image: ]



落实任课教师。点击任课教师后面的“＞”，选择任课教师。课程安排二级学院（部）可灵活调整，保证完成教学总学时的前提下，课程可在前半学期、后半学期或连续几周内完成教学任务。课程安排一旦确认，不可中途修改。[image: ]

[image: ]
上课周次必须与进程表一致，学时即为周学时。
[image: ]
注意：实训课、安全教育、形势与政策课程在“不排课标记”中选择“不排课”
需多媒体教室、语音实验室、各类实训教室、汽车学院专用教室等场地的课程，须在“场地类别”中选择对应的教室类别，该项目直接影响课程上课地点的安排。
[image: ]
3.落实的教学任务导出
选择教学计划管理-任务落实查询模块
[bookmark: _GoBack][image: ]
选择学年、学期及开课部门，检查无误后导出，部门负责人盖章签字后上报。
[image: ]
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