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[bookmark: _Toc27802]登录
建议使用谷歌、微软edge浏览器登录系统。登录地址为：
https://byyt.ecnu.edu.cn/sso/login，输入统一认证账号后即可登录。
[image: ]
进入菜单后，右上角可进行一些切换，如下：
主题切换：目前提供了四种主题的选项
业务类型：当管理员本身既涉及本科业务，又涉及研究生业务时，需要切换
角色切换：当用户既为管理员，又需要兼顾教师角色时，在此切换
[image: ]


[bookmark: _Toc32138]教学门户主页
登录后，可以看到教学门户主页，在这里，提供了多项便捷入口、待办信息等，
如下图，当前时间在培养方案开放编辑时间内，点击【进入服务】
[image: ]
[bookmark: _Toc32054]页面通用操作
Ⅰ表头调整
[image: ]
Ⅱ翻页
[image: ]
Ⅲ页面设置
可供调整页面展示条数、列显内容、是否显示序号、是否自适应显示数据
[image: ]
[image: ]
Ⅳ页面筛选
[image: ]
1 保存查询条件：保存后，以后默认进来都是这个查询条件
2 自定义查询条件：自定义需要哪些查询项，如果不需要的可以拿掉，避免太多选择
[image: ]
3 重置：会清除掉现有的查询内容及筛选项
Ⅴ已打开的标签页太多，都需要关闭
[image: ]


[bookmark: _Toc3498]课程修改申请
旧系统的学时数据已迁移至新系统，在新系统中，如果需要修改课程信息，进行课程分项学时的校准与补充，后续通过【课程修改】流程进行课程的信息修改，目前流程无须审批，具体请按如下步骤进行操作：
1 可按照以下两种路径，快捷进入【课程修改】菜单
[image: ]
或通过以下菜单路径进入
[image: ]
2 进入后，这里会显示已经提交的课程修改申请，点击【课程修改申请】新建
[image: ]
3 选择需要修改的课程
[image: ]
4 维护
[image: ]
[image: ]


5 填写修改理由后保存（下图仅为示例）
[image: ]
[bookmark: _Toc30997]培养方案编制
进入培养方案编制页面，如下图 ，接下来依次描述按钮功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc16117]新建
1 点击最左侧【新建】
2 按要求输入内容（标*号为必填）其中专业方案名称建议中文使用自动命名，自动命名规则：【年级+专业+专业培养方案+学生类别】，全部输入完成后，点击【下一步】或【保存】
[image: ]
[bookmark: _Toc31135]复制   
与旧系统的复制功能类似，新系统提供了批量复制的功能
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc30383]修改
进入修改页面后，按照规定的培养方案结构分成了九个章节及附件部分，见左侧
[image: ]
可按顺序完成每个章节的内容，这里就不再赘述。
其中，【培养计划表】对应老系统的【课程设置】部分，在这里完成课程结构及模块的设定。
课程体系，由课程模块组成，课程模块支持多层级关系，课程模块下可设计划课程。课程体系是非常重要，是开课的源头，也是学生毕业审核的要求。
培养目标
[image: ]
· 培养目标类型不可重复选用
· 培养目标序号按序自动生成
· 右侧操作列可以添加一行或删除一行，删除时会校验：如果已被其他数据（培养目标-毕业要求矩阵）使用将无法删除
· 切换到其他章节会自动保存当前页面填写的内容，若存在未填项会提示
· 段前与段后的内容非必填，若填写框体高度会随内容自动调整


毕业要求
[image: ]
· 毕业要求类型不可重复选用
· 毕业要求序号按序自动生成
· 右侧操作列可以添加或删除，删除时会校验：如果已被其他数据（培养目标-毕业要求矩阵、毕业要求-课程体系矩阵）使用将无法删除
· 切换到其他章节会自动保存当前页面填写的内容，若存在未填项会提示
· 段前与段后的内容非必填，若填写框体高度会随内容自动调整


毕业要求 - 培养目标
[image: ]
· 行：毕业要求；列：培养目标
· 系统会自动保存当前设置的内容
· 直接点击单元格即可维护维护矩阵关系，以“√”形式体现，如上图；若需要强调级别，则可以在【培养方案参数】中开放级别后设置，如下图
[image: ]

课程模块
专业方案由多个课程模块组成（一级课程模块），每个课程模块可以有多个子课程模块，每个子课程模块还可以继续添加子课程模块，层级没有特殊限制。
课程模块的关键信息有
· 课程模块类型：
· 要求学分：主要用于毕业审核
· 要求完成子模块数：
· 要求完成子模块数 = 实际子模块数
· 要求完成子模块数 < 实际子模块数，适用于几选几模块
· 专业方向：若当前专业下设方向时才会出现设置框，否则不显示该设置项
· 备注
· 如何创建一个新的课程模块？
· 直接在根模块点击“添加”，添加后在最后追加一个新的课程模块行
· 鼠标移入某一个课程模块行后，课程模块的操作按钮组会显示，移入“添加”后，可从如下方式中选择添加
· 上方添加课程模块（同级）、下方添加课程模块（同级）、添加子模块（子级）
· 上方引用课程模块（同级）、下方引用课程模块（同级）、引用子模块（子级）
· 上方复制课程模块（同级）、下方复制课程模块（同级）、复制子模块（子级）
系统会相对于当前模块位置添加一个新的课程模块行，在新生成的课程模块行中设置完成即可成功添加
[image: ]
· 如何修改一个课程模块？
· 鼠标移入某一个课程模块后，课程模块的操作按钮组会显示，点击“修改”后，即可修改模块类型、学分、要求完成子模块数、备注
· 勾选最右操作列“√”可以保存，或者点击页面其他位置也可保存
· 调整有误，要还原点右侧还原（如果已经保存了就没法还原了）[image: ]
[image: ]
[image: ]

· 如何删除课程模块？
· 鼠标移入某一个课程模块后，课程模块的操作按钮组会显示，点击“删除”后，即可删除
· 如何调整课程模块的顺序和位置
选择需要调整的课程模块 -> 按住不放拖动，向上或向下、向左或向右[image: ]
· 如何调整课程所属课程模块？
· 点击对应模块右侧的【计划课程】->选择需要调整的课程 -> 点击批量移动课程模块 -> 弹框选择需要移动到哪个课程模块（不可以选择当前课程模块，也不可以选择引用的课程模块） -> 确定后，
[image: ]
· 如何显示辅助检查信息？
· 点击右上角“辅助信息”可切换是否显示辅助信息
[image: ]
· 要求学分
· 系统会统计当前课程模块下的计划课程总学分、子模块要求学分之和，并与当前课程模块填写的要求课程学分进行比对，在如下情况下进行提示：
· 计划课程总学分 未达到 要求完成学分红色警示
· 计划课程总学分 超过 要求完成学分黄色警示
· 子模块要求完成学分之和 未达到 要求完成学分红色警示
· 子模块要求完成学分之和 超过 要求完成学分黄色警示
· 子模块要求完成学分之和+计划课程总学分 未达到 要求完成学分红色警示
· 子模块要求完成学分之和+计划课程总学分 超过 要求完成学分黄色警示
· 要求完成子模块数检测
· 系统会统计当前课程模块的实际子模块数，并与当前课程模块填写的要求完成子模块数进行比对，在如下情况下进行提示：
· 实际子模块数 未达到 要求完成子模块数红色警示
· 实际子模块数 超过 要求完成子模块数黄色警示
· 红色警示一定有问题、黄色警示不一定有问题
计划课程
鼠标移入某一个课程模块后，课程模块的“计划课程“按钮会显示，并且可以显示该课程模块的计划课程门数，点击可展开，进行计划课程维护，再次点击可收起。
[image: ]
· 如何批量添加计划课程
· 第一步：点击“批量添加”，弹框选择需要添加的课程，可以查询到目标课程后勾选，也可以直接在上方输入框中粘贴目标课程代码
[image: ]
[image: ]
· 第二步：维护计划课程信息，可以在顶部批量设置，也可以单个设置
[image: ]
· 第三步：点击“确定”后保存
· 如何批量修改计划课程？
· 选中目标课程后，点击“批量修改”，弹框后可批量修改
· 如何单个添加计划课程？
[image: ]
· 输入课程名称或代码后选择课程，会代入课程库中课程信息，在允许修改的条件下，可以修改
[image: ]
· 如何单个修改计划课程？
· 勾选需要修改的计划课程，点击“修改”，进入计划课程修改页面，修改页面同新建页面
· 如何删除计划课程？
· 勾选需要删除的计划课程，点击“删除”


· 如何调整计划课程顺序？
· 按住移动图标不放，拖动到目标位置
[image: ]
[bookmark: _Toc17031]修改基本信息
勾选单个培养方案后，点击【修改】右边的【▽】后点击【修改基本信息】，可以修改【新建】方案时的基础属性信息，如专业、年级、学生类别等。 
[image: ]
[bookmark: _Toc30547]原始方案
专业方案在执行过程中会有变更，需要单独记录原始方案，原始方案不会变化。
1. 生成原始方案：需要手动生成原始方案
2. 查看原始方案
3. 原始方案比对

[bookmark: _Toc11174]方案比对
支持两个专业方案比对
· 课程模块
· 可查看课程模块相同但要求学分不同黄色标识
· 可查看不是共同的课程模块红色标识
· 计划课程比对：按课程模块比对计划课程情况
· 可查看课程相同但要求不同黄色标识
· 可查看不是共同的计划课程红色标识
[image: ]


注：手册仅介绍主要操作，开放的其它快捷功能，用户可自行探索（请谨慎进行删除操作）
1. [bookmark: _Toc197419397][bookmark: _Toc890]开课
1.1. [bookmark: _Toc197419398][bookmark: _Toc5832]开课准备
1.1.1. [bookmark: _Toc197419399][bookmark: _Toc8997][bookmark: _Toc24815]检查培养方案是否全部审核通过
检查当前需要开课的年级与专业所涉及的培养方案，在培养方案编制菜单内，审核状态为【通过】，才可以进行接下来的操作，如下图所示
[image: ]
1.1.2. [bookmark: _Toc11832][bookmark: _Toc197419400][bookmark: _Toc14584]培养方案是否变更审核完成
如果涉及培养方案变更的才需要检查，如果没有请忽略此项。
[image: ]

1.2. [bookmark: _Toc197419401][bookmark: _Toc1364]开课计划填报及生成任务（教学任务>开课计划）
根据开课计划生成的内容，检查后生成任务，其中计划人数来源规则如下：
已绑定专业方案按关联学生生成（到专业）、未绑定专业方案按专业生成（预计人数为0）
【全部生成任务】无须选择具体数据，会全部生成任务；【生成任务】则只生成勾选的数据
[image: ]
如有计划调整的任务，可勾选后点击修改；
[image: ]
如果课程错误，需要勾选后点击【取消生成任务】，并在上一步【生成开课计划】取消生成计划，待培养方案修改完成后，再按以上步骤重新开出计划、任务即可。


2. [bookmark: _Toc197419402][bookmark: _Toc31494]教学任务填报
2.1. [bookmark: _Toc197419403][bookmark: _Toc16651]教学任务合、拆班
2.1.1. [bookmark: _Toc197419404][bookmark: _Toc4956]设置合班
选中需要合班的教学任务，点击【合并】菜单，
[image: ]
弹出合并菜单
如果所示，选中第一个教学任务，点击确定。教学班将以第一个为目标进行合并。合并后新教学班81人。选中合班后的教学任务，按下面步骤可安排授课讲师。
[image: ]
2.1.2. [bookmark: _Toc197419405][bookmark: _Toc8763]教学任务拆分
选中需要拆分的教学任务，点击【拆分】，如下是拆分教学任务界面
按顺序鼠标点击【拆分形式】【拆分数量】【拆分后教学任务设置】【拆分后上课名单和排课数据处理方式】设置拆分。其中第三步可以按图片拖动，拖动后如下
[image: ]
点击保存，即可拆分成功教学任务。
2.2. [bookmark: _Toc197419406][bookmark: _Toc19293]任务指派老师（有单个指派与批量指派）
2.2.1. [bookmark: _Toc197419407][bookmark: _Toc22824]任务指派老师（单任务指派）
选中教学任务，点击功能菜单区【修改】
[image: ]
在【修改】教学任务界面，在主讲教师授课安排模块。设置课程授课教师
[image: ]
点击【添加】，可以添加授课讲师（提示：讲师可以根据名字或者教职工号搜索）
对于一门课两个教师，可以分别设置老师上课周次的以及各自的周学时，小节数。比如可根据实际安排A教师上前9周，B教师上后9周。
[image: ]
点击添加老师后，蓝色方块【周次】，弹出周次选择框。自定义老师的上课周次
[image: ]
设置【候选教室类型】，此处选择适用的候选教室类型，如果可以适配多个教室类型。此处可以多选。
[image: ]
添加授课讲师，请填写以下的完整信息
[image: ]
添加授课讲师之后，可以在【排课备注】填写老师的个性化排课要求，点击保存。填写好一个教学任务。
2.2.2. [bookmark: _Toc197419408][bookmark: _Toc13542]批量处理（批量指派）
[image: ]
批量修改-可批量修改任务基本信息、排课要求、教学班信息（也可单独进行修改）
2.2.3. [bookmark: _Toc197419409][bookmark: _Toc28735]统一修改
[image: ]


2.2.4. [bookmark: _Toc197419410][bookmark: _Toc30887]批量修改主讲授课安排
[image: ]
2.2.5. [bookmark: _Toc197419411][bookmark: _Toc32129]任意修改：
[image: ] 
导出教学任务计划。在教学任务填报结束之后，可以根据需求导出任务。
3. [bookmark: _Toc27757]青年助教审核
3.1. [bookmark: _Toc24620]申请审核
菜单位置如下，审核过程具体不再赘述
[image: ]

3.2. [bookmark: _Toc22678]考核结果填写审核
菜单位置如下，审核过程具体不再赘述
[image: ]
[image: ]
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