课程实施大纲在线提交系统使用说明
	 为优化课程实施大纲提交流程，方便后期查看与统计，教务处特开发课程实施大纲在线提交系统，该系统主要用于课程实施大纲的提交与审核，具体功能及操作步骤如下：
功能一：	提交课程实施大纲，由任课教师使用。
在每学期开课、选课结束后，任课教师登录教务管理系统后点击“开课-教学计划-我的实施大纲”菜单，选择相应的学期后，列表显示本学期教师的课程，最后一列若为空则表示还未上传课程实施大纲，点击右侧“实施大纲”按钮进入实施大纲详情页面。
[image: ]
详情页红色字体显示课程实施大纲详情，还未上传大纲的详情显示为空，点击“修改实施大纲”开始上传。
[image: ]
根据提示内容，确保课程实施大纲完整规范，点击“确定”进入，
[image: ]
上传课程实施大纲页面第一步需要确认课程实施大纲附属信息，此信息为大纲打印之后的封面内容，请认真核对，第二步上传或选择课程实施大纲文件，若本学期还未上传过相同课程代码的课程实施大纲，需依次点击“选择文件”、“上传文件”、“保存大纲”来上传新大纲。
[image: ]
若本学期已上传了相同课程代码的课程实施大纲，可选用已有大纲，勾选大纲再点击“保存大纲”即可。
[image: ]
若后续无需修改，先选择基层教学组织负责人姓名，再点击“提交实施大纲”按钮来提交课程实施大纲到基层教学组织审核。
[image: ]
功能二：	审核课程实施大纲，由基层教学组织负责人使用。
负责人登录教务管理系统，点击“开课-教学计划-审核实施大纲”菜单，选定学期后可查看到待审核的课程实施大纲，可在列表左边选中大纲后点击下方“审核通过选中的大纲”按钮批量通过，也可点击列表右边的“实施大纲”按钮进入实施大纲详情页面单个通过或驳回。
[image: ]
课程实施大纲详情页面上方显示本大纲的详情，下方会显示与本课程使用相同大纲的其他行课计划，若勾选前方的选择框，可同时审核通过或驳回使用此相同课程实施大纲的行课计划。
[image: ]
根据提示内容，审核大纲无误后点击确定按钮。
[image: ]
功能三：	审核课程实施大纲，由教学院长使用。
[bookmark: _GoBack]	使用方法与功能二一致。
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