
工作量系统填报使用说明
一、系统登陆
登陆网址： http://211.68.189.65或登陆校园网主页“网络服务”进入后点击“工作量申报系统”进入工作量申报页面（在校园网范围内访问速度较快）。
登录账号为教师号，初始用户密码为123，登录后请修改密码。如您使用过程中忘记密码，可联系学院教学秘书恢复初始密码。
二、工作量填写
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任课教师登录后，点击填报按钮，在输入框输入教师或课程关键字，在检索出的课程上单击，即可选中该课程。
点击确定，系统根据教学方式不同进入不同的填写页面。
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下面以讲授工作量填写为例。页面上部是课程基本信息，中部是其他老师填报的该课程的工作量参考数据，下部是老师要核实的讲课学时。如果数据正确无误，点击“保存”即可。如果您上了课程的一部分，如20学时，在讲课学时框内将“42”改为“20”后系统将自动计算出工作量值，点击“保存”即可。如还需要填报其它课程，请点击“返回”按钮，继续按上述步骤填报。
三、工作量查询
工作量填写过程中及由学院审核上报后教师可在“申报查询”中点击姓名链接查询本单位教师填报情况，也可在“课程信息”中点击“课程名称”查询全校课程的填报情况。
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四、工作量审核
学院秘书登录后，点击审核，即可查看本学院工作量填写情况。填写好的工作量必需上报到教务处以后才有效。
在给定的填报时限到来前，应通过“生成报告”随时关注填报情况，报告中会显示自动审核的结果，如果有遗漏或错误，则显示与该课程相关的填报数据，方便通知相关老师及时填写或更正。
填报完毕，没有错误可以点击“全部上报”，上报数据。上报后的数据会锁定不允许修改。
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学院秘书上报数据后，学校管理员点击“审核”，即可查看各学院工作量填写或上报情况。点击学院名称可以查看该学院各任课教师的填写明细，如果发现错误可以将该学院工作量退回，等待数据修改后再上报。如果没有发现错误可以将该学院工作量置为审核通过。
五、工作量公示
学校审核后进入公示阶段。公示期为3天，公示查询方法同“工作量查询”，公示内容主要为教学方式、课程类别等课程基本信息，教师填报的授课学时、实习周数、实习人数等填报信息。
公示期间如发现课程信息错误或填报错误，请实名反馈到开课单位，公示结束后由开课单位核实后进行更正。开课单位将公示情况及更正情况汇总后交至教务处，并向本单位教师及反映问题教师公布公示结果。
六、工作量上报
经公示并核准后的工作量为准确工作量，由学院教学秘书点击“申报查询”，进入界面后点击excel，打印学院工作量汇总表，主管领导签字并加盖学院公章后交至教务处。教务处汇总后上报学校。
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                                            教务处

2013年12月26日
公示及更正情况证明
2012-2013学年第二学期教学工作量经学院核对后于9月6日进行了公示，公示具体情况如下：

一、公示情况
二、更正情况

经公示及学院核对更正后教学方式、课程类别等课程信息核对无误，教师填报工作量情况属实、填报无误。

特此证明。

                                        学院

                              2013年   月    日

