附件1：

教务系统执行计划变更申请操作手册
一、整体操作流程：
1、专业委员会主任核对学期执行计划，若无需调整，可直接打印，并签字盖章，送往教务科研部，若需要调整，则需要提交变更申请，
流程如下：
2、专业委员会主任提交申请→院系主任审核→教务科研部审核→分管领导审核→打印
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二、各端口操作流程：
2.1 查看学期执行计划及变更申请（专业委员会主任）
（1）点击‘教学管理→教学执行计划→学期执行计划’进入执行计划列表页面。在页面左侧查询条件处输入年级，学历层次，教学单位等信息点击【查询】查找相对应信息。且在页面左上方可切换【学年学期】。
如下图：
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（2）在执行计划信息列表中点击【专业】名称，查看执行计划详细情况。
如下图：
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（3）进入到执行计划详情中，查看学期执行计划表，选择【打印】或【导出】，进行相应操作。如下图：
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（4）学期执行计划申请变更：
在执行计划列表页面，将鼠标放置在审核状态列，则显示出【提交申请】和【申请记录】按钮。如下图：
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① 在执行计划列表页面，在审核状态下点击【申请记录】（鼠标放置后显示），进入到‘我对改计划的所有变更申请’，可以查看该用户提交的所有申请记录以及审核状态。
如下图：
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② 在执行计划列表页面，在审核状态下点击【提交申请】（鼠标放置后显示），进入到培养计划变更申请页面，提供了‘添加课程’，‘删除’，‘修改’的功能。
注：在该界面下，可以查培养方案中所有学期的课程。
如下图：
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③ 在申请页面中根据变更需求点击对应操作按钮，进入到变更申请表，按照要求填写内容，*为必填项，点击提交即可。如下图：
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（5）在教学计划列表页面点击【我的申请单】，可以查看全部个人对所有教学计划变更申请的信息。如下图：
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在我的变更申请单中，具有‘查询’，‘导出’的功能。如下图：
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2.2院系主任审核
（1）点击‘教学管理→教学执行计划→教学执行计划变更申请（教学单位）’进入执行计划变更审核页面。如下图：
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在执行计划变更审核页面点击【专业】名称可以查看当前执行的培养方案详细信息。如下图：
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（2）在执行计划变更申请审核页面，将鼠标放置在审核状态列，会显示出【查看申请】和【原始计划】选项。如下图：
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（3）选择一条执行计划变更申请，点击【查看申请】，进入‘本计划所有变更申请’页面，如下图：
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① 点击申请信息中的课程名称，进入查看申请详情，如下图：
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② 查看详细的课程申请表，提供了【打印】的功能，如下图：
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③ 进行执行计划变更申请审核，在操作中选择【同意】或者【拒绝】，完成审核。院系审核通过的申请会进行教务处审核，审核不通过则返回申请人。如下图：
[image: image18.png][EFiRIFERESRS

!
|
} B15010093 B i) ) 8212 2016-12-22 09:48:18.275 BEEEEEE )
|
|
|




（4）在执行计划变更审核页面点击【历史申请单查询】，可以查看全部历史申请记录。如下图：
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在全部申请记录页面中，提供了‘查询’，‘导出’的功能，同时可以在此页面进行查看申请信息详情和审核的操作。如下图：
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2.3教务科研部审核
（1）点击‘教学管理→教学执行计划→教学执行计划变更申请（教务科研部）’进入执行计划变更审核页面。如下图：
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在执行计划变更审核页面点击【专业】名称可以查看当前执行的培养方案详细信息。如下图：
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（2）在执行计划变更申请审核页面，将鼠标放置在审核状态列，会显示出【查看申请】和【原始计划】选项。如下图：
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（3）选择一条执行计划变更申请，点击【查看申请】，进入‘本计划所有变更申请’页面，如下图：
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① 点击申请信息中的课程名称，进入查看申请详情，如下图：
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② 查看详细的课程申请表，提供了【打印】的功能，如下图：
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③ 进行执行计划变更申请审核，在操作中选择【同意】或者【拒绝】，完成审核。教务处审核通过的申请会进行分管领导审核，审核不通过则返回申请人。如下图：
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（4）在执行计划变更审核页面点击【历史申请单查询】，可以查看全部历史申请记录。如下图：
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在全部申请记录页面中，提供了‘查询’，‘导出’的功能，同时可以在此页面进行查看申请信息详情和审核的操作。如下图：
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2.4分管领导审核
（1）点击‘教学管理→教学执行计划→教学执行计划变更申请（分管领导）’进入执行计划变更审核页面。如下图：
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在执行计划变更审核页面点击【专业】名称可以查看当前执行的培养方案详细信息。如下图：
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（2）在执行计划变更申请审核页面，将鼠标放置在审核状态列，会显示出【查看申请】和【原始计划】选项。如下图：
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（3）选择一条执行计划变更申请，点击【查看申请】，进入‘本计划所有变更申请’页面，如下图：
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① 点击申请信息中的课程名称，进入查看申请详情，如下图：
[image: image36.png]EEE

RERS BEEH REET HEA AR B R 3
814010273 EtEEssE = 8212 2016-12-08 14:48:54.404 FEERET 8362 mE me

2016-12-12 11:00





② 查看详细的课程申请表，提供了【打印】的功能，如下图：
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③ 进行执行计划变更申请审核，在操作中选择【同意】或者【拒绝】，完成审核。分管领导审核通过则执行计划变更申请成功，申请流程结束，审核不通过则返回申请人。如下图：
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（4）在执行计划变更审核页面点击【历史申请单查询】，可以查看全部历史申请记录。如下图：
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在全部申请记录页面中，提供了‘查询’，‘导出’的功能，同时可以在此页面进行查看申请信息详情和审核的操作。如下图：
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