计划任务安排操作指南
第一步：凭用户名和密码通过客户端登陆教务信息管理系统。
第二步：进入计划任务安排界面
依次点击【教学计划管理】→【计划任务管理】→【计划任务安排】

[image: image1.jpg]“¢ B
& =ty peEw
] N[

RELE
22 [por0-2011

HTHERSE B

#asw
$RAETED

(4

R GRS

IS TRAEH

FWm?T“““?ﬁ%W

PEREEIE

ELFE

[EEEa] mia





第三步：选择安排任务课程

弹出教学任务录入窗体后，在左上角选择学年、学期（年级、校区可不选）
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击课程代码右边的[image: image3.jpg]»



按钮弹出课程选择窗体
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在【未安排的课程】中点击选择其中一门课程→点击“选定”，即可看到本课程没有落实的教学任务，如下图
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第四步：进行计划任务安排（即拆合教学班、安排教师包班授课情况等）（此项非常重要涉及排课和计算工作量，请务必按照实际上课情况准确安排）
选定其中一条未落实的教学计划→点击[image: image6.jpg]* B



→出现计划任务安排操作录入界面如下，输入框是浅黄色为是必填项，字体是灰色的为不可修改项。关键条目包括：班级名称、教师职工号（教师姓名、选课课号、上课编号）、周学时、总学时、讲课学时、实验学时、起止周、教室要求。（凡发现此处起止周描述与实际上课情况不符合者，应先与教务处联系修改后再进行安排）
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△计划任务安排第一种情况：
如果该课程周学时只有理论学时没有实验学时（如：周学时是2.0-0.0），按照下面顺序操作
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具体操作说明
1，班级的录入：在班级名称的下拉菜单中选择班级、需要合班的再次点开下拉菜单选择另一个班级， [image: image9.jpg]RHES SR
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需要跨专业合班的点击右侧的


按钮，弹出合班选择窗体
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双击各个需要合班的班级条目，会在已选择的班级下属列表框中显示选中信息，点击选定，完成合班选择。
（合班时注意按照教务处的合班意见进行安排，例如某个时间 1班 和2班 在一起上课则这两个班级合班）

2， 选择上课老师

若是单个教师全程包班授课在教师职工号框中输入职工号后回车，或者点击右边“[image: image12.jpg]


”按钮弹出教师选择窗体，选择 “部门”-“科室”-选中“教师”条目后点击确定（或者双击条目）即可选定教师。选定教师后选课课号、上课编号会自动填入。
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若是多个教师分段包班授课 先点击 [image: image14.jpg]e 0



再点击“[image: image15.jpg]


”出现“不规则信息落实”界面（如下）后[image: image16.jpg]52 | TS [ #5 [ mPe | miA [ SEER |
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选择“场地要求”  点击 “[image: image17.jpg]


” 弹出教师选择窗体，选择 “部门”-“科室”-选中“教师”条目后点击确定（或者双击条目）即可选定教师。选定教师后选课课号、上课编号会自动填入。
选定教师后要注意，因是多个教师分段授课，因此需注意 填写准确 每个教师授课的起止周，如下图示
[image: image18.jpg]Fe | BTS [ ®e | Aww [ miE | SeE | wess A o P
Tonsio 3 3000 0105 EEBHE  Gowo-zoii-1-801 men fooo
2 011010 HlkE 3000 011 ERENE | (010-2011-1)-801
R o
[/
wEs FEERE
5T P10t/ FIEE »|

14w | EH





选择教师后选课课号、上课编号会自动填入。

3，确认课程的学时，学分，起止周等信息。
4，教室要求。
5，选择教材。
6，最后别忘保存。
△计划任务安排第二种情况：

如果该课程周学时既有理论学时也有实验学时（如：周学时是3.0-3.0），操作顺序区别点在于红色标记处。其他不变。
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【实验课是否跟理论课】选择“否”再点击[image: image20.jpg]


进入实验任务安排窗体
[image: image21.jpg]# RRRBU RN

<
52
A
I
BHES
e

FALHES
ERET
e

T amE

poeo

e AmEm[ <]
:l'

Jpoton 101201021 49E
(01010958 »| I~ sHamEE

EZ]

ST

[ i

EEES [FS [ SR S0P 1S [SmeE [ A2 (R0 SR A8 [HFEiees [Faness K





左上部分的列表框中显示的是需要安排实验任务的班级列表，这里展示的是两个班级合班上理论课，但实验任务中两个班级仍分别列出，可以单独安排各班的实验任务。双击需要安排的班级，左下部分会显示出默认的实验任务信息，包括人数、周学时、起止周、场地要求、专业班级、任课教师。修正各项信息后，在序号栏中键入1~26中的任意一个数字，点击保存。在右侧的列表框中会显示安排好的各项信息，包括选课课号、序号及相关必要信息。
举例说明：如一门课的上课班级为2010级临床医学本科3班和2010级临床医学本科4班，如上图所示，实验课在第03-17，每周上2学时，上课地点为物理学实验室。
录入方法为：
因为物理实验室的容量有限，每次仅能容纳40个学生，这时需要对学生进行分组安排实验室，每组不超过40人，两个班的人数分别是67人和66人，可以进行如下分组：3班33人第一组，3班34人第二组，4班33人第三组，4班34人第四组。这样进行操作：
双击3班，填入各项信息，其中序号：1，人数33，点击保存（这时左侧列表框显示3班还有34人需安排实验任务）；再双击1班，填入各项信息，其中序号：2，人数34，点击保存（这时左侧列表框显示3班还有0人需安排实验任务）；
双击4班，填入各项信息，其中序号：3，人数33，点击保存（这时左侧列表框显示4班还有33人需安排实验任务）；双击4班，填入各项信息，其中序号4，人数33，点击保存（这时左侧列表框显示4班还有0人需安排实验任务）。右侧列表框中信息应为
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5，选择教材





3，确认课程的学时，学分，起止周等信息。





4，教室要求。





2，选择上课老师





1，选择班级，支持多选，多选就是合班上课








