二级分院工作量系统功能操作说明

功能一：核对教师本学期工作量（该功能最好由教师本人操作）
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功能二：查看信息有误的数据，并提交修改
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功能三：计划外工作量上报、查看、修改
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功能四：补报工作量上报、查看、修改
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功能五：多教师课时拆分
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功能六：二级学院添加财务处提供的部门，教师工号
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功能七：需要在计划外功能模块中上报的工作量

[image: image15.png]8] flb s
[F5] $LRMEHM (E5)
(8] 418
[#8] 24
(8] SLRMUA (H:4)
[#8] RS 2FRT

[F8] $Hx (
[F8] Hlh s

L8] St (—/ZFE)
-



 [image: image16.png][FH] BlbifstiF e

[FF] ElbititiES (8TAD
U] ElbitHES (iR

[FD] Bl EHES (EA%)
[ ESTE
[HH] 82
[ ==
5] RELA (E5)
UFR5) REIA (1)
[FRD) FLREAEHM (E5)
D) LR (H:4)

[R5 IRS2FRT
(D] FAED (T





功能八：需要在补报功能模块中上报的工作量
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步骤1：点击【我要复核】





步骤2：选择核对情况，如数据有误填写核对说明





步骤3：提交核对信息





步骤1：点击【教学工作量核对】


步骤2：查看数据有误的信息，点击更改








步骤3：查看老师修改备注，并根据备注进行相应信息的修改 


步骤4：修改完成，点击【提交更改】








步骤5：等待教务处审核





步骤1：点击【计划外工作量上报】


步骤2：点击“【本部】计划外课酬、【东方】计划外课酬”分别进行上报





步骤3：填写“数量”、“备注”进行数据上报





步骤1：点击【工作量补发/扣发上报】


步骤2：点击“工作量补报”





步骤3：填写相关信息，然后进行提交





步骤4：点击“补报工作量清单”进行查看修改


步骤5：点击“修改”进行工作量修改





步骤1：点击“多教师课表处理”进行查看


步骤2：点击“多教师拆分”进行复制记录（有N个老师上该门课程，复制(N-1)次该记录）


步骤3：对每条记录进行相应的更改





步骤1：点击“二级部门权限”进行查看


步骤2：点击“本部门教师密码维护”


步骤3：点击“普通用户”


步骤3：对每条记录进行相应的更改





步骤3：填写财务处提供的相关数据


步骤4：提交信息








