教学进度申请操作流程
1.登录教务系统，点击右上角人头切换到学系账号或教学进程表维护角色，无该角色可联系学院教学办创建并授权。
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2.教学计划管理——教学进程管理——课程进度排程申请。
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[bookmark: _GoBack]3.输入学年、学期、课程名称等信息，点击查询。
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4.勾选待维护课程，点击编辑，在右侧维护数据：
（1）否长学制：上课班级含长学制即选是。
（2）上课地点：默认为排课教室，系统自动读取，不允许修改，否则会造成进程与课表不符的教学事故。实验室等需维护的场地由负责老师进行维护。
（3）教学形式：中文理论、双语理论（理论课英语占30%~60%）、英文理论（理论课外语占60%及以上）、中文见习、中文实验。
（4）课程形式：已与教学形式对应，无需操作。
（5）是否分组：仅针对需分组的实验课程，理论课无需操作。操作流程如下：
需分组实验课请先完成全部课程形式填写并点击保存！
是否分组栏选择是（一节只需选择一次），填写分组数，点击回车，系统弹出提示，每次进行分组确认前请核实其余信息已点保存，否则填写数据将被清除，点击确认，系统将自动根据学生学号进行分组，老师可点击学生名单手动调整学生分组，上课地点可根据分组安排点击修改，左侧不同颜色条可用于区分不同节次分组。
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（5） 上课要求：按需填写。
（6） 上课教师：输入教师工号/姓名查询并勾选，将自动读取系统中教师的胸牌号、职称、职称类别及人员类别，如为空白需至师资信息中维护。
（7） 是否用车：系统默认为否，如需用车请下拉选择。
（8） 上课日期、自然学时、标准课时系统自动计算，无需操作。
（9） 上课备注：按需填写。
5.全部填写完成后点击保存提交，审核前可撤回提交，一经审核无法撤回，请仔细核对信息后提交。
[image: 1703754763340]
6.教务处审核
教务科（教学）角色在课程进度排程审核中进行审核。
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7.其他说明
目前批量导入功能尚未开发完全，待开发完成后，将另行通知操作流程。
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