正方教务系统教学任务安排流程

一、教学任务的安排

1.点击教学计划管理-教学任务管理-计划任务安排-课程代码
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备注：周学时要填写正确，2.0-0.0表示两节理论。
      2.0-2.0表示2节理论，2节上机。

      0.0-2.0表示2节上机。

前面数字表示理论学时，后面数字表示上机学时。

当课程是2节理论，2节上机的情况时，还要安排上机课。如下所示：
2.上机课程的安排，如《计算机文化基础》
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当未落实课程查询为0时，说明所有的课程教学任务已经安排完毕。
二、教学任务的核对打印
1.教学计划管理-报表打印-教学任务打印
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2.选择学年学期，学院、教研室，点击“已落实任务输出”（如下图1所示），按教研室导出教学任务书，按照《山东管理学院教学任务模版》（详见附件3）调整修改格式，教研室主任和教学院长核对无误后签字，加装《山东管理学院教学任务书封面》（见附件4），签字盖章后报教务处。
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（图1）

导出纸质版的教学任务书安排教学任务





选择学年学期，2015-2016学年第2学期





点击未安排的课程





选中开课学院





4.点击“班级名称”





5.双击需要合班“专业名称”





6.下面出现的合班信息





7.点击“选定”按钮





教室要求根据实际情况





正确填写周学时





8.选择教师





点击试验任务安排





场地要求、排课楼号填写完整





安排完任务后，在此出现相应的显示





点击“未落实课程查询”，“已落实课程查询”





打印出纸质版教学任务核实








