
教学任务操作指南

一、教学安排表查询
输入用户名、密码进入综合教务系统主界面：点击培养方案—统计报表—教学安排—在查询条件学年学期中选择 教学任务的学年学期（例如2016-2017学年春（两学期）） 再点击右侧的查询，在界面左侧出现各年级各学院的培养方案列表。在培养方案列表中选择本学院各年级各专业的培养方案（下期要执行的教学计划），右侧出现该年级、学院、专业的教学安排表，在右侧界面点击鼠标右键出现功能—点击打印—右侧点击设置—出现页面设置，点击纸张大小—选择横向—确定—打印。此教学安排表为学生培养方案中下期拟上的课程（包括本学院为该专业开设的课程和外学院为该专业开设的课程）。
二、开课任务书查询
在综合教务系统的主界面上点击理论环节—点击统计报表—点击开课任务书—点击开课任务书格式一；在查询条件中选择学年学期，开课院系，合班输出后点击查询，显示出所选学期的计划课程开课任务书，在表格上单击鼠标右键出现操作—点击生成Excel表格-带格式—点击确定导出开课任务书。此任务书为学院下期拟要开设的全部课程（包括为本学院开设的课程和为外学院开设的课程以及文化素质公选课）。
三、新增课程
    新增课程须经学院教学指导委员会（教授委员会）审议通过，并填写《新增课程信息表》报教务处审核后，在综合教务系统按如下流程申请：
1.点击培养方案—培养方案—培养方案申请—培养方案列表中选择所要异动的年级、学院下的专业培养方案，在界面中部的选定培养方案课组课程信息栏下光标移到课程课组下一级子目录必修或选修上单击右键点击增加课程—录入课程号—点击查询—  >  —保存即可；在界面中部选中该课程，在右侧课程信息维护栏下选择计划学年、计划学期、课程属性等选项，单击右键保存。 
2.增加课程后，在左侧培养方案列表中选择调整过的年级、学院，光标移到学院上单击右键选择提交申请。
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