在线填报授课教师流程简介
第一步：登录教务系统
各院系秘书账号登录教务系统后，点击右上角“切换管理端”页面
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切换管理端后显示如下界面：
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第二步：进入“教务运行”模块中点击“教学管理安排”
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第三步：查询本院系（教研室）所承担的教学任务：选择学年学期和开课单位，点击查询，即可查询本单位名下所有任务
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1.选择一个“课堂名称”后，鼠标光标放至蓝色字体上，点击“鼠标右键”，按界面提示选择“安排”[image: image6.png]<« aam || momEn < || mesmem - |
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第四步：进入录入教师界面

点击“安排”进入界面后，右侧点击“选择”：
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找到需要填报的教师姓名，勾选并点击确定
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教师重名的请核对好教师所在单位。（校内教师工号全部为数字，教学医院为字母开头的工号）
确定后显示如下：
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有多位授课教师的一次勾选后，重复进入选择教师即可，最后点击：确定，保存即可完成
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