


[bookmark: _Toc22078]教学日历填报及审核操作手册
系统登录
推荐使用谷歌、火狐、Edge浏览器登录系统
在电脑端打开浏览器，登录教务处网站找到新教务系统，或直接访问https://jwgl.njucm.edu.cn，点击【教师】入口切换登录角色。
· 统一身份认证登录：点击“统一身份认证登录”，跳转到南京中医药大学统一身份认证页面，输入统一身份认证账号密码登陆后即可跳转登录至教务系统。
如无法登录请及时联系现教中心排查账号信息。
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教学日历填写
1. 教学日历填写菜单：
· 点击右上角选择教师角色[image: ]；
· 单击左上角[image: ]图标，在弹出的菜单中找到“教学日历填写”菜单，或者通过菜单搜索“教学日历填写”。
[image: ]

2. 进入填写页面：
· 选择对应的需要填报的学期，一课多师情况下每位教师都可以查看到任务，如需调整教师，请按照实际情况更换教师;
· 如授课教师有泰州校区课程，该页面显示相应的泰州校区课程信息。
[image: ]
3. 更换教师：
· 如学院在填报教学任务时未能确定授课教师，已安排的授课教师可在填写教学日历之前点击“更换教师”按钮重新安排授课教师；
· [bookmark: _GoBack]教务系统默认第一位授课教师为主讲教师，主讲教师拥有个性化排考申请、成绩录入等核心权限，若需指定其他教师负责个性化排考申请及成绩录入工作，须通过“更换教师”功能将其调整为主讲教师（注：更换教师界面中，主讲教师姓名后不显示助讲标识）；
· 如无需更换教师请忽略此步骤。
[image: ]
4. 填写教学日历：
· 点击填写按钮进入填写页面，如一课多师，主讲教师有权限填写所有教师的教学内容等信息；
· 根据实际情况填写实验、教材、学时相关信息；
· 方式一：手动填写
按照节次顺序填写“教学内容”，下拉选择“教学类型”（理论课请选择理论教学，实验课请选择实验实践）和“教学形式”（下拉选择，如选项不包含在内可选择“其他”并填写教学形式）；
[image: ]
· 方式二：模板导入
点击右上角下载模板，根据系统模板填写“教学内容”、“教学类型”、“教学形式”、“备注”等，模板填写完成后点击“导入”完成填写模板导入
注意：模板原有内容请不要修改，只填写“教学内容”、“教学类型”、“教学形式”、“备注”等信息即可。班级分组信息、教材信息、学时分类信息需教师手动填写，不在模板范围内。
总学时和指导性自学课时由课程库直接读取，不可修改。
[image: ]
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· 系统生成的模板仅为已正式排课的学时，填写指导性自学需点击“添加指导性自学”，可添加多条，指导性自学的排课学时之和不得超过课程设置的指导性自学；因指导性自学未正式排课，指导性自学的授课教师在教学日历审核通过后不可通过调课或其他途径修改；
[image: ]
· 填写完成后点击“保存”并“提交”教学日历；
· 如填写后暂时不需要提交，请务必点击“保存”按钮保存填写内容以便下次修改。
注意：请及时填写并提交教学日历，超过教学日历开关时间无法提交及审核。如超过开关时间，未提交及审核中的教学日历状态改为“强制提交”，强制提交后不可再修改及审核，需线下签字确认。
[image: ]
5. 提交教学日历
· 教学日历填写完成并检查无误后，点击“提交”按钮；
· 页面提示选择下一级课程负责任人审核，如课程负责任人无可选项，请联系学院教学秘书在系统内维护课程负责人信息，维护完成后再次提交即可选择课程负责任人。
[image: ]
6. 如教师提交后发现填写有误，可查看当前审核节点，联系具体负责人退回修改后重新提交即可;
7. 打印教学日历
· 教学日历提交并通过审核后即可点击“打印”教学日历
注意：如浏览器点击打印按钮直接打印，不同浏览器一般自带页眉页脚，需参考下图在打印设置取消勾选
[image: ]
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教学日历代理填写
  教学日历支持管理员代理填写，目前开放教研室主任、教学秘书、教学院长代理填写功能，如需代理填写需切换为“管理员”角色。
1. 教学日历代理填写菜单：
· 点击右上角选择管理员角色[image: ]，选择对应的校区；
· 单击左上角[image: ]图标，在弹出的菜单中找到“教学日历代理填写”菜单，或者通过菜单搜索“教学日历代理填写”。
2. 可按照课程名称或课程代码搜索需要代理填写的教学任务，填写步骤与教师填写操作一致，可参照1.2教学日历填写；
3. 管理员代理填写同样需填写指导性自学；

教学日历填写进度查看
教学日历进度查询目前开放教研室主任、教学秘书、教学院长查询功能，如需查询需切换为“管理员”角色。
1. 如需查看教学日历填写进度，可在教学日历代理填写页面查看“审核状态”和“当前审核节点”字段；

[image: ]
教学日历审核
教学日历审核流程：授课教师提交-课程负责人审核-开课教研室审核-教学院长审核。
1. 教学日历审核菜单：
· 点击右上角选择管理员角色[image: ]，选择对应的校区；
· 单击左上角[image: ]图标，在弹出的菜单中找到“教学日历审核”菜单，或者通过菜单搜索“教学日历审核”。
[image: ]

2. 教学日历审核
· 选择“待审核”并选择对应的学期；
· 勾选对应的任务点击“审核”按钮进入审核页面，可查看教学日历填写内容；
通过：点击后进入下一级审核；
未通过：填写相应理由拒绝，不可修改只能删除后重新填写；
退回修改：填写相应理由退回，可在原内容上修改后提交；
· 多条数据可多选后点击相关按钮批量操作；
· 审核完成后待审核数据进入到已审核页面，直至待审核页面无数据即可。
注意：请及时审核数据，超过教学日历开关时间无法审核。如超过审核时间，未提交及审核中的教学日历状态改为“强制提交”，强制提交后不可再修改及审核，需线下签字确认。
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