[bookmark: _GoBack]教师端
工作量申报
根据第十次教学工作会议修订的工作量计算办法，教务系统开发了工作量申报模块，支持教师每学期在线申报工作量，其中申报时所填写的必要参数，系统会根据已有数据，进行自动算出，无需教师在进行人为填写，减轻计算的工作压力。
申报流程示意图：
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菜单位置：教师端——我的——工作量统计
[image: ]
如上图所示：教师在登录教务系统后，可以点击进行申报页面。其中在申报页面中，可以点击“新建”按钮，进行工作量的申报。具体如下：
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上述申报页面，对不同的工作量类型，其要求填写的字段内容会所有不同。对已有固定算法和数据的字段，系统根据“工作量计算办法”进行自动算出，无法编辑。
填写完内容后，可以点击“保存”按钮，进行保存，也可以点击“提交”，直接提交至学院进行核算。
[image: ]
当工作量状态，变更为“已核算”时，表示学院已经核算完成，教师可以通过“确认”按钮，进行确认工作量，如果确认无误，则正常进行流程下一个环节，如果确认有误，可以返回给学院，进行再次核算。
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同时在确认的过程中，可以通过“查看意见”按钮，查看核算和审核环节产生相关意见
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注意事项
1、其中实验工作量的学生人数字段，是自动获取教学任务的实际人数，如果当前课程涉及到多位老师代课，则多位老师申请的学生人数总数，不能超过实际人数总数之和。举例：一门课程学生总数为76人，第一位老师首先申请工作量，系统会将76人全部自动带入，允许老师修改，如果第一位老师修改为36人，则第二位老师，最多只能申请40人。涉及到多组代课的情况，请各位老师提前商量带的学生的人数。以免耽误其他老师申报。
[image: ]
2、请各位老师在申报完成之后，确保申报的工作量数据，为“已申报”状态，方便学院管理员进行核算工作，核算完成的工作量，请各位教师，进行确认。
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