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1、 网上填报进度表审批书流程：

	教研室老师/秘书网上填报进度表、审批书并保存
（注意：进度表时间安排必须与课表正稿完全一致！）
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	填报完毕，经核对确认无误以后进行网上“提交”
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	提交后如需修改，向教研室主任反映，请求“审核不通过”
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	教研室主任网上完成审核，如果“审核不通过”，返回教研室修改，

“审核通过”，则提交到学院/教学单位教学院长审核
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	学院院长网上完成审核 ，如果“审核不通过”，返回教研室修改，

“审核通过”，则提交到教务处审核
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	教务处网上完成审核 ，如果“审核不通过”，返回教研室修改，

“审核通过”，则提交到教学副校长审核
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	教学副校长网上完成审核，如果“审核不通过”，返回教研室修改，

“审核通过”，则审核完成
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	教务处根据审核进程，待教学副校长审核完成以后，及时通知各学院/教学单位，通知各教研室，按同一时间截点统一打印。
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	教研室按各年级专业不同课程，统一打印审批书进度表，用A4纸打印，按打印页码排序，左侧上下装订，一式三/四份：

（1）教研室存档

（2）交学院存档

（3）学院统一交教务处存档

（4）如有其他教学部门的教师，请教研室送一份交到该教师所在的学院/教学单位存档。
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	进度表网上查询开放，教师可以查询了解课程安排




二、教师个人信息的维护、密码修改和查询

每位教师均有独立的账号和密码（原始密码和账号相同），由教务科发至各学院/教学单位，请告知相关教师。

请每位教师及时上网（1）更改原始密码（2）维护个人信息。如：职称、学历学位、身份证号码…等，“职称、学位”信息将在审批书中显示，“身份证号码”可以用于忘记个人密码时在“教务管理系统”登录界面查询，如个人信息中没有输入身份证号码则无法查询个人密码。
1、个人信息维护
进入教务处网页，网址：http://210.38.57.43/ 
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登录 “教务管理系统” ：
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进入教务管理系统：
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修改 “个人信息” ：
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在“个人信息”维护界面，请老师们对个人信息进行补充、修改。“职称”请填报已评审通过的职称。
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2、密码修改

在“个人信息”维护界面，点击左侧下端“密码修改”，即可修改密码。建议每位老师均更改原始密码！
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3、密码查询
忘记登录密码查询方法如下：（1）如已登录“教务管理系统”修改过原始密码，并在“个人信息”维护中登记了身份证号码，则可按以下界面查询个人密码；（2）如未修改修改过原始密码，则密码和登录账号相同；（3）如修改过原始密码，但并未在“个人信息”维护中输入身份证号码，请致电教务科查询。
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三、填报教学进度表审批书

打开教务处网页，网址：http://210.38.57.43/ ，登录“教务管理系统”，具体操作步骤同前。
1、填报教学进度表

[image: image33.png]& Zra§F vt veonsunran

8 xzgmRTs: i e EwR EE By

aurr o

e LI s S
smomrcnr ||| eomezn v wusn: (o Rk
o = © wngn: (i .
ae T e T . a)
rmaraswen
o
a

Y el PR Fe— - Pe—

o

Osn 0wz Ovmms OwaE Oparm Own 155 “oamsmx
T 15 P @,
2 g ha;ﬁmm

e T e ——

FRRIERBERMEIT 5
e wn an
T mwmm se wmemmmamt men ¥ o s 1 wema | & mm

&
TR RAETRTRRRAAY WAoo aseuzezs 3



进入“教务管理系统”后，按以下步骤进行操作：
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点击出现在左侧操作栏的 “教学进度设置” ：
[image: image35.jpg]


进入填报界面，开始填报教学进度：
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用每一选择框右侧的下拉箭头，选择对应的“学年”、“学期”、“教学班”和“课程名称”：
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有“实验（见习）”项目的课程，在“实验（见习）项目”中用阿拉伯数字填写《教学大纲》要求开出项目和实际教学安排开出项目次数，并点击“保存”：
在“详细教学进度表设置”栏中，依次选择上课的日期、节次、课程性质、上课地点的校区和教室”，并按实际情况选择“是否计算机授课”和“学生分组”：
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在“授课内容/实践项目”下面的空白栏中输入上课内容，点击“授课/指导教师”所在部门，选择相应“授课教师”：
完成一次教学进度的录入：以上栏目的信息完成后，点击“增加”按钮（注意：不是点击“提交”按钮！），则可以完成一次教学进度的录入，相关信息自动添加到录入界面的下方：
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重复以上操作，直至完成整门课程所有教学进度的录入。
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[image: image42.jpg]


教学进度修改、删除：教学进度增加后，如发现有误，可对该条进度进行修改或删除。如需删除可直接点击该条教学进度后的“删除”；如需修改则按以下顺序进行操作：第一步：点击该条教学进度后的“修改”；第二步：对有误的教学信息进行修改；第三步：修改完后点击“提交”旁边的         按钮，则可完成教学进度修改。具体如下图所示：
教学进度录入有关注意事项：
（1）教学进度填报的日期、节次、理论课上课地点应以教务处公布的《关于网上填报-进度表审批书的通知》附件中的课程表为准，确保与该课程表保持一致！如发现课程表上有多排或者少排学时的，必须及时向教务科反映，修改课程表。
（2）“课程性质”中的“理论课、全英理论课、外语课、外语听力课”属于理论课，选择后计入理论学时，“实验课、全英实践课、见习课、讨论课、体育课”属于实践课，选择后计入实践学时；
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（3）只有用双语授课的理论课内容，才在“是否双语教学”中选择“是：”：             ，实践/见习授课的内容应选择“否”：
（4）学生分组：如集中理论授课，填报时可不选择学生分组；实践课需按实际分组情况进行选择。原则上临床教学的见习分组人数不能超过15人/组。临床见习要考虑见习科室的工作安排，尽量避免安排在早上查房等时间，也要避免见习课程安排在医院上小课的情况。
（5）学校内“理论、实践/实验课地点”均可点击相应校区后在右侧下拉框中选择，如上课地点在校外，可点击“全校”进行查找，如果没有找到，可点击“校外”，然后在右侧输入框中输入实际的上课地点。输入的上课地点名称应简洁明了，不宜过长，以免系统中不能显示。如下图所示：
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实验、见习等实践课程需要使用学校公共教室、计算机房、电子阅览室、公共实验平台（机能实验中心、临床技能中心）进行授课的，教研室需先提前与相关场地主管部门联系确定可以安排后，经场地主管部门批准并报教务科备案后才能填入进度表，以免造成场地使用冲突。

（6）“授课内容/实践项目”：若课程性质为实验/实践课，学生需要进行分组进行授课的，请在授课内容后面附加组别。如下图所示：
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若该次课程使用W-PBL方式授课，请在授课内容后面进行标注。如下图所示：
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（7）“授课/指导教师姓名”可在右侧下拉框中选择，与填报人教研室相同的教师名单将出现在“本部门”中。如果授课教师为非本部门人员，则可点击“本学院” 、“外聘教师”、“全校”，依次扩大查找范围。如果查不到，请与教务科联系在系统中添加教师资料。
为了确保教师的职称、学历等信息准确，可以选择教师姓名后点击
 按钮查看该教师信息，如果不正确，请通知该教师登录“教务管理系统”修改个人信息。
注意：教师职称以教师已评审通过的职称为准，不按聘用职称填报。
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（8）实践/实验课需要多位教师进行带教的，请在             前打“√”，并在下方出现的教师名单中选择相应的授课教师。如下图所示：
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如不方便操作，也可分开每位教师填报一条记录。
预览教学日历：如果进度全部录完，请认真校对、检查，确保录入正确。点击
[image: image50.jpg]


                按钮,可很方便清晰对已填报的教学进度进行核对。

温馨提示：如果点击相关按钮没有出项相应的弹出页面，则可能是计算机屏蔽了弹出窗口，请先按住键盘左下角的“Ctrl”键，然后再用鼠标点击相关按钮。在后面的操作中如果出现此类情况也按此方法进行操作，不再进行提醒。
填报完毕的进度表学时显示应达到以下要求：
“理论学时”总和  ＝ 教学任务下达的理论学时

 “实验课时”总和 ≥ 教学任务规定的实验课时

特殊情况填报说明：
（一）关于临床医学双语班进度表填报方法说明

临床医学双语班的进度表要求独立填报。如果双语班的课程部分授课内容需要和临床I/II班合班上课，由于系统设置的原因，填报过程可作如下处理：
1、临床医学专业I/II班先填进度表；

2、再填双语班进度表；当遇到合班上课的内容，系统会提示教师、教室“冲突”，这时，请在教师选择栏选“**(课程)教师”，“**(课程)合班教室”，而不是选实际的教师、教室，即可填报；
3、填好以后，报教务处在后台更改合班教师和合班教室，双语进度表的合班上课教师、教室即可按实际显示。
（二）关于不同年级专业课程部分内容合班上课的进度表填报方法说明

不同年级专业课程部分内容合班上课，要求进度表分别独立填报。由于系统设置的原因，填报过程可作如下处理：
1、先填其中一个班的进度表；

2、再填合班的另一个班的进度表；当遇到合班上课的内容，系统会提示教师、教室“冲突”，这时，请在教师选择栏选“**(课程)教师”，“**(课程)合班教室”，而不是选实际的教师、教室，即可填报；
3、填好以后，报教务处在后台更改合班教师和合班教室，另一个班的进度表上的合班上课教师、教室即可按实际显示。
（三）在进度表填报过程中，如果出现教室冲突的提示，请检查选择的教室是否是课程表中规定的教室。如果教室无误仍然提示冲突，请及时致电教务科（81340627）查找原因。

2、填写审批书
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教学进度填报完毕后，点击               按钮，进入审批书填报界面。
在“填写审批书”界面，需完成的信息有：选择填报日期、教学组长和教学秘书；选择或录入教材；填写“该课程有关教学内容、方法的改革措施”以及“考核方式及具体安排”。
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填报日期：直接点击“填报日期”后的     进行选择。
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教学组长和教学秘书：在相应下拉框中进行选择，如出现无法选择的情况，请先点击         或        ，再点击          ，则可以在相应下拉框中选择教学组长和教学秘书。
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教材选择：在教材选择输入框中输入教材关键字，点击      按钮 ，则相关教材信息将出现在下方的下拉框中，可从中选择相应的教材。
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如果没有查到需要的教材，请点击      按钮，在弹出框中输入教材信息（带*符号为必填项目），具体见下图：
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点击        后，录入的教材信息将出现在“教材选择”下方，
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至此已完成教材选择。
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该课程有关教学内容、方法的改革措施：在下方输入框中输入相应改革措施，请不要留空。如下图：
考核方式及具体安排：完成考核方式、平时考核的选择、录入。原则上36学时以上的课程必须评定平时成绩。
请注意：

考核成绩占课程成绩的%（A值）+ 平时考核成绩占课程成绩的%（B值）＝100%

如A = 70%，B = 30%；“平时考核”的权重%之和 = B值。
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在“占课程成绩%”的输入框中只需填入数值，不需要填入“%”符号，否则无法保存。
平时考核所占权重四栏必须全部填写，没有的话，必须输入“0”才可保存。
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最后，点击页面底端的         按钮，完成填报并保存审批书。

查看审批书及进度表：教学进度表及审批书填报完毕，点击审批书填报界面的
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                       按钮，则已填报的教学进度表、审批书将显示在同一页面上，可很方便清晰进行查看核对。
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进度表审批书提交：进度表、审批书均填报完毕，经查看核对确认无误，点击审批书填报界面的底端的             按钮或左侧操作栏的             ，回到进度表填报界面，检查班级、课程无误，点击[image: image68.jpg]& A1 Y1t womsmnran
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         ，教研室即已完成该门课程的填报任务。

如果填报学时不足或不规范，系统将会提示，无法继续进行“提交”。

一旦提交成功则无法再修改。如须修改，必须请教研室主任“审核不通过”，方可再开放操作。

四、教学审批书进度表审核

教研室完成教学进度表审批书的填写并提交后，则进入教研室主任、二级学院/教学单位、教务处、学校校长逐级审核阶段。

1、教研室主任审核

教研室主任用个人账号、密码，选择教师身份，登录进入“教务管理系统”后，按以下步骤操作：
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点击左侧“进度表审批”栏：
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选择相应的学年、学期和开课部门后，在出现的课程列表中，点击需要审核的课程前面的红色“选择”标记，然后点击                       按钮：
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此时显示已填好的审批书进度表，可滚动翻页查阅课程填报情况（注：如果点击“查看审批书及进度表”后没有显示该课程的详细审批书进度表，请先按住键盘左下角的“Ctrl”键后再点击）
[image: image11.png]£] it te//2A0r BEL BT 060 S i il Wi ros ot t internet Explorer:
IO REO & )

€ &

E ¥ B
(ERHEHH)

HEEHSFHH . HFHEX
iy
3
i R
€2008-2000 2FE B 24D P -
i R
i R
HYESFTIE Hll 2006 £ A _0sEYEZ TR I w2
i R
i R
(NS 20 M) ERE
i R
i R
iH R W _HEHESEAR e R
TRERERHWE: _EEHAHHE -

& start - T € 7 O




[image: image76.jpg]RTINS




如审阅同意，教研室主任先点击课程后面的“□”标志选定该门课程，再点击    按钮，在该课程后面的“教研室审核”栏将出现“同意”二字：
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点击“查看审批书及进度表”，在审批书的“教研室初审意见”栏将出现“同意”二字并显示审核日期，教研室主任网上签名旁边的提示                   将消失。审批书进度表审核前后状态对比如下：
审核前：
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审核后：
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如教研室主任审阅后不同意，则点击审批界面的             按钮，该课程后面的“教研室审核”栏将出现“不同意”三个字，点击“查看审批书及进度表”，在审批书的“教研室初审意见”栏将出现“不同意”，则审批书返回给教研室教师，教师需要进行修改后再提交。待教师再次提交后，教研室主任再进行审核。


教研室主任可以逐门课程审核，也可以进行批量审核。

如需批量审核，经查看全部课程的审批书及进度表，如同意，点击           ，，然后点击           按钮。
2、学院/教学单位审核

教研室主任审核后，课程提交到学院/教学单位进行审核。

学院/教学单位主管教学领导用个人账号、密码，选择“教师”身份登录进入“教务管理系统”后进行审批书及进度表审核，具体操作步骤请参考“教研室主任审核”。
如学院/教学单位 “审核通过”，则审批书进度表提交到学校教务处审核。

如学院/教学单位 “审核不通过”，则审批书直接返回到教师填报阶段（不需要教研室进行“审核不通过”操作），教师可以再修改、提交教研室，教研室主任审核通过以后，再次提交学院/教学单位审核。

学院院长可以选择按教研室逐门课程审核，也可以“全选” 进行批量审核。
3、教务处、校长审核（略）
进度表审批书一旦提交后需要进行修改，只需已经进行“审核同意”的最后一级进行“审核不通过”操作，即可直接将进度表审批书退回到教研室进行修改，中间已经审核同意的部门不需要进行“审核不通过”操作。
五、学院/教学单位教务管理人员查看填写与审核情况

二级学院/教学单位教务管理人员登录时选择“部门”身份进入系统
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然后进入课程教学     教学进度信息维护
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六、打印审批书进度表
教务科在教务处审核、校长审核结束以后，通知各学院，请教研室/各教学部门在统一的时间截点后进行打印。各教学部门统一用A4纸进行打印、左侧上下装订进度表审批书。按各年级专业不同课程打印，一式三 / 四份：

1、教研室存档一份

2、学院存档一份

3、教务处存档一份（合班的课程需按合班专业年级的数量交）：
4、如有其它教学部门的教师参与授课，请教研室再送一份到该教师所在的学院存档。
进度表审批书经教研室、学院/教学单位、教务处、学校校长四级审核完毕，显示如下，方可打印存档、上交：

可选择以下两种方式进行打印：
方式一：在“进度表审批”界面进行打印
教师用个人账号、密码，选择教师身份，登录进入“教务管理系统”后，

点击左侧“进度表审批”栏：


选择相应的学年、学期和开课部门后，在出现的课程列表中，点击课程前面的“选择”，然后点击“查看审批书及进度表”:
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课程将以另页方式详细显示：

点击IE浏览器工具栏的“文件”,选择“打印预览”：


课程在“打印预览“方式下，可以选择进行单页或多页查看打印效果，此时如果要打印的进度表审批书预览分页打印效果不满意，还可以调整页面比例进行重新分页：
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调整至满意效果后，即可进行打印：
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方式二：在“填写审批书”界面进行打印

教师用个人账号、密码，选择教师身份，登录进入“教务管理系统”后，

点击出现在左侧操作栏的 “教学进度设置” ：

选择相应的“学年、学期”后，点击“填写审批书”：

点击审批书填写界面的“审批书打印列表”

点击课程后面的“打印”按钮即可进行打印。
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如课程后面没有显示“打印”按钮，则该课程可能还没完成填报提交或审核。
当教研室填报全部课程的进度表审批书，“提交”以后，经四级部门审核通过，才会在最后一列出现“打印”标志。

点击“打印”按钮后，课程将以另页方式详细显示，具体打印步骤请参见“打印方式一”的有关说明。

七、教学信息查询

有关教学信息在教务管理系统填报录入后，教师可方便快捷查询本人的教学工作量和授课信息。
1、教师工作量查询
教师用个人账号、密码，选择教师身份，登录进入“教务管理系统”，
点击“信息查询”：

点击“教师工作量查询”：

选择相应的学年、学期、学院和教学部门，点击“查询”，即可查询该教研室老师的教学工作量：

2、教师授课信息综合查询

教师在网上填报的所有教学进度信息，可以在系统中的“教学进度综合查询”中进行汇总查看。
教师用个人账号、密码，选择教师身份，登录进入“教务管理系统”，点击“信息查询”，然后点击“教学进度综合查询”：
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选择相应的学年、学期，选择或输入教师姓名，点击“查询”，即可查看该教师所有授课的年级专业的教学信息：

八、下载学生名单

打开界面以后点击“信息查询”

[image: image20.png]a Snds et WEBIE S S Atk - Microsoft Internet Explorer
XHE @EE BEY W TAOD B

€ RE -

& B F1t woomsmmrnn

1SR

AR 111001 2% - ek 1 B8

TAGE - RREN - BERHAD - s A EyER QR
i ) [ - s e -
R LEGE Enan wmaE
4

e

Internet





点击“学生信息查询”
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选择相应的“学院名称、专业名称、年级”，再点击“查询”
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出现学生名单，选择“名单导出”，

同时按“ctrl + 输出打印” ，即出现excel表格名单，可编辑打印。
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九、温馨提示
1、系统已在原有的基础上按照各位老师的意见进行部分修改。如果您在填报、审核过程中，还发现有不合理、不科学的地方，请您提出，我们将继续完善。

2、填报过程中如遇到问题，或有任何建议意见，可直接拨打教务科电话81340627、81340184向陈老师、郑老师反映，我们将尽快给予解决。
3、如果在校外填报，网络运行可能稍慢，烦请您耐心等待。我们将根据需要安排时间在学校信息中心机房进行集中填报，请留意有关通知。

使用教务管理系统填报进度表审批书的工作程序将根据需要作相应改动，请各位老师和各级领导给予大力支持！
 广州医科大学教务处

2012年11月




































再点击“查看审批书及进度表”， 可以详细查看该门课的审批书及进度表。








先点击课程前面的红色“选择”





























查看完本教研室填写的进度表审批书后，教研室主任点击“审核通过”。即可审核完毕。如点击“审核不通过”，教师可以再修改，第二次提交后，再审核。

















可以查看进度表、审批书是否已经填完





可以查看教研室级学院院长审核情况，即：在已经填完的基础上，哪些课程已审核，哪些未审核
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