教师申请公共选修课程、A系列课程及美育课程教学任务
操作手册

1、 登录新教务系统方式一：进入学校主页https://www.scau.edu.cn，用教师工号和密码登录信息门户，依次点击进入系统直通车-教务系统-本科生院系统服务中心-新教务系统（试运行）。
[image: C:\Users\amtber\xwechat_files\wxid_6p32lodmygcc1_e49f\temp\InputTemp\fb325cfc-811a-4c9a-b480-306aa6860154.png]
[image: C:\Users\amtber\xwechat_files\wxid_6p32lodmygcc1_e49f\temp\InputTemp\3c0ef912-0ac5-4742-bda9-53825ca36772.png]
登录新教务系统方式二：浏览器网址框输入https://jwzf.scau.edu.cn/jwglxt/  
[image: C:\Users\amtber\xwechat_files\wxid_6p32lodmygcc1_e49f\temp\InputTemp\6aa06f24-79e9-4c45-9ce1-2c64cef18b10.png] 

用户名：工号   密码：信息门户登录密码，若忘记信息门户密码，可以进入校园网主页点击信息门户打开信息门户登录界面，按相应步骤找回密码。
[image: C:\Users\amtber\xwechat_files\wxid_6p32lodmygcc1_e49f\temp\InputTemp\e4a3c70b-648a-4b1e-863c-b527ca70ac09.png]
2、 进入正方教务系统界面后，先确认登录角色是否为“教师”，如果不是“教师”角色应先切换为“教师”角色，确认“教师”角色后，再点击“培养方案”-“通识选修课教学任务申请”。
[image: C:\Users\amtber\xwechat_files\wxid_6p32lodmygcc1_e49f\temp\InputTemp\0988b920-099b-4ad4-a329-31957f21ccbb.png]

1、 培养方案-通识选修课教学任务申请，点击“增加”，有任课资格的课程即可申请教学任务。
[image: C:\Users\amtber\xwechat_files\wxid_6p32lodmygcc1_e49f\temp\InputTemp\a7bdb91f-3e27-4fb8-906c-f34ee7da8d5c.png]

2、 选中可上课课程后，设置或填入“考试方式”、“教学班人数”、“上课校区”、“上课时间”、“场地类别”、“面向对象”等项，有需要的可增加选课备注，确认无误后点“保存并提交”。
[image: C:\Users\amtber\xwechat_files\wxid_6p32lodmygcc1_e49f\temp\InputTemp\213b25b4-16a9-421d-8c8e-dd5ae74a4663.png]

3、 若开课申请填报只是进行了临时保存还未提交，开课任务申请状态会显示“待提交”状态，确认开课任务申请无误后，要勾选申请的开课任务并提交才能进入开课任务申请审核流程，若未提交就无法进行审核则视为申请流程不完整等同于无效申请，请特别注意。
[image: C:\Users\amtber\xwechat_files\wxid_6p32lodmygcc1_e49f\temp\InputTemp\9c8d73e1-580e-4cfb-8f45-280cc43e87cb.png]
4、 [bookmark: _Hlk214545187]若开课申请在还未提交或未审核之前，要取消或修改开课申请，请先勾选待提交或已提交的的开课任务后，点击界面右上角“撤销申请”取消申请，点击“删除”删除开课任务申请，点击“修改”修改开课申请，修改完成要重新提交才能进入审核流程。
[image: C:\Users\amtber\AppData\Roaming\Tencent\Users\114654062\QQ\WinTemp\RichOle\PFZH~HGR@SCOFZHQLUFS42O.png]


注意事项：
1、特别说明教学班人数不能超过150人，同一课程同任课教师同校区只能开一个教学班。
2、如果存在多教师授课需要点击（选择教师弹框）

[image: C:\Users\amtber\xwechat_files\wxid_6p32lodmygcc1_e49f\temp\InputTemp\5a8a1391-f049-45bb-9925-a502cdef2f05.png]
[image: C:\Users\amtber\xwechat_files\wxid_6p32lodmygcc1_e49f\temp\InputTemp\5ecfbe6d-d75c-4afb-81fd-fc0f9ac13f07.png]

3、面向对象是指开放或者限制某类学生选择此课，默认为全校各年级各专业本科生均可选课；若任课老师有限制要求，请选择相应的院系名称、年级、专业名称，加入到“不可选”当中。
[image: C:\Users\amtber\xwechat_files\wxid_6p32lodmygcc1_e49f\temp\InputTemp\263676ac-420b-4cc3-88a4-6e700c7607ce.png]
选择条件点击免修或者限制
面向：表示只能面向这类学生选课；
限制：表示这类学生不能选课其他都可以；

5、 申请教学任务时，请按照“校区（选择校区）---起始结束周（选择起止周）---上课时间（选择星期节次）”的顺序依次填写申请，如果填写顺序错误容易出现如下报错，此时应关闭申请页面，重新按上述填写顺序依次填写就可以正常申请了。
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\amtber\xwechat_files\wxid_6p32lodmygcc1_e49f\temp\InputTemp\0a104b66-781d-4221-b91b-784ca8797a9a.png]
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