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一、专业培养方案管理

1.专业培养方案查看及课程审核（专业负责人）

操作说明：各专业负责人可通过本流程查看本专业的培养方案，核对每学期教学计划。

1. “教务管理”-“教学计划管理”-选择年级-“查询”

2. “课程任务”-选择相应学期课程-“审核”
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二、课程安排

1.设置排课人（教学秘书）

操作说明：院系教学秘书通过本流程设置每门课程的排课人，由排课人上传教学日历。

（注：所有课程必须设置【排课人】，并由排课人上传教学日历，如教学秘书负责上传，则

教学秘书将自己设置为排课人。)

1. “教务管理”-“开课通知单”-选择开课学期-“查询”

2. 选择课程-下方“排课人”

3. 填写工号或姓名-“追加+”
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2. 上传教学日历（排课人）

操作说明：

1.

方法一：系统填写
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方法二：上传教学日历

1. “导入”

2. 填写教学日历模板（填写方式见模板）

3. “上传”-如提示教室冲突，请检查填写的教学日历-如核对课表无误仍提示冲突，请联

系 QQ：835875374
4. 导入成功后，点击提交
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