


[bookmark: _Hlk139006537]教师工作量管理应用
功能概述
研究生院按照学期创建教师工作量确认批次，设置起止时间；
对应学期内被排课的任课教师可以看到自己的教学班，并录入自己实际课时；
开课学院秘书审核、锁定；
锁定后的数据可查询及导出；
使用角色
任课教师、学院秘书、研究生院管理员
操作方法
工作量确认时间设置（研究生院操作）
在【工作量确认时间设置】页面，点击【新增】按钮，选择一个学期并设置确认工作的起止时间。
[image: ]
教师工作量确认（任课教师操作）
在【开课排课】-【教师工作量管理应用】页面进入：
[image: ]
在【教师工作量确认】页面，任课教师可以看到自己的教学班数据，录入实际工作量后点击【确认工作量】按钮进行确认。
[image: ]
确认后状态变更为【待审核】。
[image: ]
教师工作量审核（学院秘书操作）
[bookmark: _GoBack]在【教师工作量】审核页面对任课教师确认的工作量进行审核，根据实际情况选择审核通过、审核不通过、退回等操作。
学院可以代替任课老师修改工作量并进行提交。
[image: ]
教师工作量锁定（学院秘书操作）
审核通过后的数据，需要进行【锁定】操作，锁定时系统会校验该教学班已安排的总学时是否和老师确认的学时一致，如果不一致，说明有老师还未确认，或者超填、少填了。
[image: ]
注：对于已经审核通过并且确认的数据，必须进行锁定操作。
注：同一课程只有全部的任课老师审核通过之后才能锁定。
教师工作量查询（院系秘书、研究生院操作）
锁定过后的数据可以在【教师工作量查询】页面查看和导出。[image: ]
常见问题
如果老师工时录入错了，院系秘书是否可以修改老师录入的工时？
在未锁定状态下，院系秘书可以在列表出直接修改老师录入的工时，无需退回。
[image: ]
需要增加新的任课老师或删除任课老师呢？
在排课管理中选择对应的批次，搜索对应的课程，勾选之后点击解锁，解锁之后找到任课教师字段，点击详情，即可增加或删除任课老师，对应的数据会实时同步到教师工作量中。
注意：修改完成之后，必须要点击锁定才能生效！
[image: ]
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