管理端
开展工作量申报前需做的准备
根据第十次教学工作会议修订的工作量计算办法，其中对课程提出了类别、标准，为了能让系统快速智能的进行计算，因此需要在系统内，提前做出一些设定，具体如下：
1、 工作量课程类别
[image: ]菜单位置：管理端——教学任务——任务管理
[image: ]
如上图所示：在教学任务的批量修改功能，支持选中教学任务，对教学任务的“课程类别”，进行定义。
[image: ]
2、 实验工作量区分计算机基础课
[image: ]
菜单位置：教学管理——工作量——教务处审核工作量
[image: ]
如上图所示：在上述菜单，支持将是计算机基础课程的课程代码进行编辑维护，方便教师在进行申报时用作区分。
[image: ]
3、 实习实训工作量区分“分散实习”
[image: ]
菜单位置：教学管理——工作量——教务处审核工作量
[image: ]
如上图所示：在上述菜单，支持将是分散实习的课程代码进行编辑维护，方便教师在进行申报时用作区分。
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工作量审核流程
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院系核算工作量
菜单位置：教学管理——工作量——院系核算工作量
[image: ]
如上图所示：各二级学院核算工作量人员在当前菜单中，可以查看到学院教师申报的所有工作量信息。如果当前申报工作量无误，可以点击“核算完成提交教师确认”按钮，提交给申报教师进行确认。
[image: ]
[image: ]

在教师未进行确认前，可以通过“撤销提交”按钮，将提交确认的工作量数据，撤销至核算状态。
[image: ]
在核算过程中，如果有发现申报的数据，存在部分值填写错误，可以在核算环节，点击“修改”按钮，帮助教师修改申报数据。
[image: ]
在核算过程中，如果有发现有申报的数据差距较大，或者错误申报，在核算环节，可以通过“打回”按钮，将任务直接打回给教师，进行重新申报。
[image: ]
查看意见：可以点击查看工作量申报中各环节，产生的申报意见。
[image: ]


院系审核工作量

菜单位置：教学管理——工作量——院系审核工作量
[image: ]
点击进入上述菜单，可以查看当前学院所有教师已经确认无误的所有数据，院系可以通过“审核”按钮，来进行审核动作。
[image: ]
教务处审核工作量
同上述，此处不再多做赘述
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