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[bookmark: _Toc167712966]一、课程维护
[bookmark: _Toc167712967]（一）课程库管理维护课程
路径：教学计划管理——课程库管理——课程信息申请
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
（1）新开课程通过“新开申请”进行申请
[image: 图形用户界面, 应用程序, Word

描述已自动生成]
（2）修改课程通过“变更申请”进行更改
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
（3）若教务处未审核，可以直接撤销申请，修改课程
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc167712968]二、培养方案课程维护
培养方案课程维护分专业信息、修读要求、课程信息三大模块。“专业信息”显示本专业基本信息、专业方向设置，“修读要求”通过树状图显示课程信息，节点、学分设置，“课程信息”通过列表显示课程信息。
[bookmark: _Toc167712969]（一）专业信息
[bookmark: _Toc167712970]1.培养方案课程提交
路径：教学计划管理——培养方案管理——培养方案课程维护
[image: 图形用户界面, 表格

描述已自动生成]
若第一个角色未审核，可直接点“撤销申请”按钮撤销提交，即可修改培养方案课程。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 表格

描述已自动生成]


[bookmark: _Toc167712971]（二）修读要求
[bookmark: _Toc167712972]1.通识课课程性质设置
路径：教学计划管理——培养方案管理——培养方案课程维护
目前通识课只有限选课、任选课、专升本，不存在“通识选修课”课程性质，任选课、限选课、专升本要同一个层级，课程性质跟学业预警、毕业生审核挂钩，设置需谨慎，需对各个节点的课程性质逐一核对。
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc167712973]2.最低要求学分设置
路径：教学计划管理——培养方案管理——培养方案课程维护
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
末节点（课程节点）的最低要求学分设置：
· 若当前节点是必修课程，直接将“是否自动计算学分”设置为“是”，“要求最低学分”会自动计算学分（还需再次核对学分）；
· 若当前节点是几选几课程（最低要求学分小于课程总学分），需将“是否自动计算学分”设为“否”，并手工输入要求最低学分。
其他节点的“是否自动计算学分”设为“是”，这样能自动计算学分。因跟毕业审核直接挂上钩，最低要求学分要确保无误，需逐一核对。课程总学分是系统自动给计算节点下所有课程学分。
最低要求学分设置方法如下：点击编辑按钮
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
再次强调：“是否自动计算学分”若设置为“是”，对于父节点是自动计算下一层的最低要求学分，对于末节点是自动计算课程的最低要求学分。
注意：父节点的“自动计算学分”只计算下一级（子节点）的最低要求学分，建议父节点的自动计算学分都选为“是”，如图所示：
[image: 图形用户界面

低可信度描述已自动生成]
说明：①是②必修课的子节点，②必修课相对③通识课是子节点，相对①是父节点。
①处虽然设定了最低要求学分，③处也将“自动计算学分”选为“是”，但②处没有将“自动计算学分”选为“是”，③处的最低要求学分仍为0。故需将②的“自动计算学分”选为“是”，③处即能自动计算学分。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc167712974]3.节点逻辑设置：只有并且和或者关系 
“并且”指下一个节点都要选，“或者”指N选1，注意是只针对下一个节点（也称为子节点）的逻辑关系，故下面节点设置有误，应该是“或者”关系。
[image: 图示

描述已自动生成]       [image: 文本

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc167712975]4.“几选几”课程设置
路径：教学计划管理——培养方案管理——培养方案课程维护
培养方案系统的“几选几”是通过学分设置，如5门课程，每门课程学分2分，最低要求学分是6分，即为“5选3”，要求“几选几”里的每门课程学分要一致；方向课是多选一，逻辑是“或者”，下面举2个案例。
案例1如图所示：
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
培养方案计划基础英语1Z为第一学期必选课程，日语、交际英语口语……为第二学期8选1课程，若按照上图设置，9门课是平行概念，学生只要选满6个学分即可，这样可能就会漏掉基础英语1Z课程，故需这样修改：
[image: 图形用户界面, 图示

描述已自动生成]
案例2如图所示：
[image: 手机屏幕截图

描述已自动生成]
《交互媒体技术应用》和《web前端开发》为专业方向课，专业选修一为“2选1”课程，节点里的“并且”是指子节点里的课程都要学习，显然错误，应改为如下：
[image: 手机屏幕截图

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc167712976]5.专业方向课程设置
路径：教学计划管理——培养方案管理——培养方案课程维护
专业方向课程设置分2步骤：
（1）基础信息——专业方向信息维护里添加专业方向。专业方向代码编写规则：学年+专业代码+序号，如2025级工程造价专业，编码规则为2025035501，如图所示
[image: ]
培养方案课程维护——修改——添加专业方向信息。如图所示
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
（2）修读要求里选择方向。如图所示
[image: 图示

描述已自动生成]
 [image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成][image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
找到对应方向，点击确定即可。
[bookmark: _Toc167712977][bookmark: _Hlk98745889]6.专升本课程设置
专升本课程的考核方式均为考试，课程性质为专升本，最低要求学分为0。 
设置如下：
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc167712978]7.其他注意事项
[bookmark: _Toc167712979]（1）最低门数为空 
目前学校毕业学分是按照最低要求学分计算，最低门数为空，如果设置了最低门数，会影响毕业审核，故最低门数不填，为空。
[image: 电脑屏幕的照片上有文字

低可信度描述已自动生成]
[bookmark: _Toc167712980]（2）课组概念
也称为课程组，是课程的一个仓库，目前存放通识任选课，里面的课程会动态更新，所以课程总学分也会动态变化，专业主任只须限定最低要求学分，到时学生根据最低要求学分从仓库里选择课程；课程总学分增加也是因课组里的课程原因而增加，只要最低学分要求设置正确即可（毕业审核是看最低要求学分）。
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc167712981]（3）关于右上角的黄色感叹号提示
路径：教学计划管理——培养方案管理——培养方案课程维护
最低要求学分低于课程总学分就会有右上角的感叹号，这种情况下可无视感叹号的存在
[image: 图形用户界面, 网站

描述已自动生成]
若是红色感叹号，说明最低学分要求设置高于课程总学分，需更正。
[bookmark: _Toc167712982]（二）课程信息
[bookmark: _Toc167712983]1.查看考核方式是否为空的方法
路径：教学计划管理——培养方案管理——培养方案课程维护
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc167712984]2.专业核心课程设置
路径：教学计划管理——培养方案管理——培养方案维护——课程信息
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
选中课程，点击修改按钮，即可指定核心课程
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc167712985]三、培养方案文本维护
路径：教学计划管理——培养方案管理——培养方案文本维护
[image: 图形用户界面, 文本

中度可信度描述已自动生成]
[bookmark: _Toc167712986]（一）培养方案文本提交
路径：教学计划管理——培养方案管理——培养方案文本维护
申请状态须为“保存”状态才能提交
[image: 电脑屏幕截图

描述已自动生成]
若第一个角色未审核，可直接点“撤销申请”按钮撤销提交。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序, 表格

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc167712987]四、更改教学执行计划课程
今后培养方案课程无法更改，若要更改，需通过教学执行计划变更申请。
[bookmark: _Toc167712988]（一）教学执行计划变更申请
路径：教学计划管理——教学执行计划——教学执行计划变更申请
[image: 图形用户界面, 应用程序, Word

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
如想要替换节点里的某门课程，需先通过“教学执行计划变更申请”删除该课程，再通过“教学执行计划课程变更申请”增加课程。
申请完之后可通过“审核流程”，查看当前审核状态。教学执行计划变更审核由教务处审核。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc167712989]（二）查看同步后的课程信息
培养方案同步过来后，通过教学执行计划（路径：教学执行计划——教学执行计划）查看单个专业的同步结果，“教学执行计划——开课情况查询”可根据条件查看多个专业的同步结果（课组信息目前只能到“教学执行计划——教学执行计划”里查看）。
[bookmark: _Toc149661536][bookmark: _Toc136266587][bookmark: _Toc167712990]
五、课程不落实申请、审核流程
[bookmark: _Toc167712991]（一）专业主任课程不落实申请
路径：教学计划管理——任务无需落实——课程不落实申请
[bookmark: _Toc167712992]1.审核流程
点击“申请”按钮，填写不落实任务的申请原因，再选择课程。
[image: 电脑萤幕的截图

描述已自动生成]
为更直观显示“几选几”课程信息，请通过以下2步骤显示课程。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 表格

描述已自动生成]
若是专业方向课程不落实，需勾选“是”，再点查询
[image: 图形用户界面, 表格

描述已自动生成]
选择不落实课程，点确定。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _GoBack]填写申请原因（如：选课人数不足），点击“确定”即可。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
申请完成，可点击“流程跟踪”查看审核流程。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc167712993]2.退回流程
分三种情况：
（1）教科办主任若未审核，可选中课程，点击删除按钮即可；
（2）若有角色已审核，需联系最新已通过审核人撤销审核；
（3）若培养方案管理员已审核，需在执行计划里重新申请课程，申请步骤查看“四、更改教学执行计划课程”。
[bookmark: _Toc167712994]（二）教科办主任、教学院长审核流程
路径：教学计划管理——任务无需落实——任务不落实管理
1.单条记录审核：选中一条记录点“审核”
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
若审核不通过，分2种情况：
· 选择“不通过”，专业主任界面里无法修改此记录。
· 选择“退回”，专业主任界面里可修改此记录继续提交。
[image: 表格

描述已自动生成]
2.多条记录审核：批量选择课程，点击“批量审核”按钮，批量审核里只有“通过”和“不通过”选项。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
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