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[bookmark: _Toc520135399]业务流程




[bookmark: _Toc520135400]1. 培养方案系统设置
[bookmark: _Toc520135401]1.1课程组性质
【教务操作】在页面填写课程组性质代码、名称点击添加即可；修改时必须先选择需要修改的数据，在右边表格修改后点击更新即可；删除时必须先选择需要删除的数据，点击删除即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc520135402]1.2课程组类别
【教务操作】课程组类别的添加、更新、删除操作雷同课程组性质的添加、更新、删除。
[bookmark: _Toc520135403]1.3课程组标签管理
【教务操作】课程组标签管理的添加、更新、删除操作雷同课程组性质的添加、更新、删除。
课程组标签与培养方案结构相匹配，必须按照培养方案学分结构添加。
[image: ]
[bookmark: _Toc520135406]1.4课程类型管理
【教务操作】课程考核方式的添加、更新、删除操作雷同课程组性质的添加、更新、删除。
[bookmark: _Toc520135407]1.5课程缴费标签
【教务操作】课程缴费类别标签的添加、更新、删除操作雷同课程组性质的添加、更新、删除。
课程缴费类别标签必须按照课程的缴费类别添加，都则将影响都后续课程的收费标准。
[bookmark: _Toc520135408]1.6最低毕业学分设置
【教务操作】主要设置培养方案默认的最低毕业学分。由教务在系统上选择菜单：
[image: ]
先在参数名下拉菜单中选择参数名，然后设置参数值，最后点击保存。
注：培养方案最低毕业学分值是必须培养方案必须要求达到的要求，即教学单位在做培养方案时必须达到此最低要求，低于此要求则提示没有达到最低毕业学分要求无法提交培养方案。
位置：【课务系统】=》【培养方案管理前置】=》【培养方案管理系统设置】
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc520135409]1.7分级管理
1.分级类别：主要为分级设置所属类别，用于筛选和分类
【课务系统】=》【培养方案管理前置】=》【分级管理】
[image: ]

2.在页面中看到【分级类别管理】按钮，点击后可以进行分级类别的管理，新增、修改、删除等操作：
[image: ]
[image: ]


3.分级：课程组实际分级的标签，将学分实际分级。必选先设置分级类别才能设置分级
【课务系统】=》【培养方案管理前置】=》【分级管理】
[image: ]
若在所属分级类别中没有选项，则请参照前一步添加分级类别。


1.8分流管理
分流管理操作与分级管理步骤雷同。
1.分流类别：主要为分流设置所属类别，用于筛选和分类
【课务系统】=》【培养方案管理前置】=》【分流类别】
[image: ]
2.在页面中看到【分流类别管理】按钮，点击后可以进行分流类别的管理，新增、修改、删除等操作：
[image: ]
[image: ]


3.分级：课程组实际分流的标签，将学分实际分流。必选先设置分流类别才能设置分级
【课务系统】=》【培养方案管理前置】=》【分流管理】
[image: ]
若在所属分流类别中没有选项，则请参照前一步添加分流类别。

[bookmark: _Toc520135410]2. 学分结构模版
学分结构模版主要是培养方案中的学分结构，学分结构模版由一级、二级、三级标签组成，最终组成各种培养方案学分结构的模版。在创建培养方案时必须指定使用的学分结构模版，这样培养方案创建完成后将通过学分结构的方式对培养方案进行管理。

以2017级培养方案学分结构为例，创建学分结构模版，下图为2017级培养方案学分结构图：
[image: ]

位置：【课务系统】=》【培养方案管理前置】=》【学分模版】
1.创建学分结构：在页面上填写模版名称（模版名称方便查看使用），填写完成后点击添加。
[image: ]

2.添加学分结构：选择表格中的学分结构模版，在表格下方将出现学分结构添加页面：
[image: ]

点击【添加】按钮，表格每行将可编辑修改。添加时必须注意培养方案结构中只有两级标签时，必须保证三级标签必须有，如2017级学分结构模版公共教育所示。
[image: ]

点击【预览】可以查看完整的学分结构表格
[image: ]

与2017级培养方案毕业学分结构对比，可见最终形成的学分结构一致。
学分结构必须按照培养方案学分结构添加，因为最终的学分结构模版将实际应用于创建培养方案，创建完成培养方案后不允许修改培养方案中的学分结构。

[bookmark: _Toc520135411]3. 培养方案任务
此内容由教务部管理员操作。
[bookmark: _Toc520135412]3.1培养方案任务创建
位置：【课务系统】=》【培养方案管理】=》【培养方案任务管理】
在页面上找到隐藏的【培养方案任务创建】面板，展开后可进行任务创建。
注意：培养方案任务是由教务部创建。
[image: ]

培养方案任务创建的使用必须选择当前创建的培养方案采用的学分结构模版。选择学分结构模版后将以该模版创建当前入学年份的所有专业培养方案。任务创建完成后不允许再修改培养方案的学分结构，所有培养方案都必须遵循此学分结构模版。

创建培养方案任务的同时系统将上一学年的培养方案复制，包括课程组复制、课程组课程复制等，即使课程组标签不一致系统也将复制上一学年的课程组。因此若此过程复制课程组标签不一致时，必须在培养方案课程组管理中将不一致的课程组标签改为与现有学分结构一致！
[image: ]
[bookmark: _Toc520135413]3.2培养方案任务下发
注意：培养方案任务是由教务部创建。要先选中某一方案任务，如下图蓝色选中
[image: ]

[bookmark: _Toc520135414]4. 培养方案管理
[bookmark: _Toc520135415]4.1 培养方案
在教务管理员下发培养方案任务后，各教学单位可以在【培养方案任务管理页面】选择某专业培养方案任务，点击【跳转到培养方案】进入培养方案主页面
[image: ]

培养方案主页面如下，可以看到最低毕业总学分、培养方案状态、专业的学分结构组成等信息：
[image: ]
学分结构表中的三级标签下的学分为“40/16”：代表：此标签课程组最低毕业学分/此标签课程组课程总学分；学分颜色代表添加的课程组总学分的不同程度，绿色代表可选学分大于毕业总学分，表示正确！
学分结构正确时，培养方案才允许提交！
[bookmark: _Toc520135416]4.2 修改最低毕业学分
在培养方案管理主页面，点击学分结构表下的按钮【修改最低毕业学分】，可在弹窗内修改各类标签下最低毕业学分，必须按照该培养方案严格填写！
[image: ]

修改完成后可以在培养方案主页面上看到学分结构表已经更新，并且表头上的最低毕业学分已经重新计算更新！

[image: ]

[bookmark: _Toc520135417]4.3 培养方案课程组管理
培养方案课程组管理是将已经创建好的课程组添加到培养方案中。在添加过程中，若加入的课程组与现有的培养方案不在同一学年，则会将课程组复制后再添加新的课程组到培养方案中。即：在给2017级培养方案添加课程组时，选择了2015级的课程组，则将这个课程组复制创建一个新的2017级课程组，再将新的2017级课程组添加到培养方案中。

1.点击学分结构表的三级标签，可以在页面下方查看此标签内的课程组
[image: ]
2.培养方案内现有的此标签课程组显示
[image: ]

3.培养方案课程组修改：修改课程组相关信息
选择需要修改的课程组，点击【修改】
[image: ]

在弹窗页面对课程组相关信息进行修改，点击【提交】即可
[image: ]

4.培养方案课程组添加：添加的课程组只能加入到此标签下
点击培养方案课程组页面上的【添加课程组】，在弹窗默认显示本单位本学年本标签的课程组
[image: ]

注意：若选择入学年份为非本学年的课程组，则会使用课程组复制的功能，将课程组和课程组课程复制加入到此培养方案中

[image: ]

点击【复制】后，课程组将进行复制功能，复制完成后直接加入此培养方案，

[image: ]
注意：课程组添加成功后将在学分结构表中重新更新此标签内可选课程总学分

5.培养方案课程组移除：移除已在培养方案中的课程组
选择需要移除的课程组，点击【移除课程组】即可
[image: ]
注意：课程组移除成功后将在学分结构表中重新更新此标签内可选课程总学分

6.培养方案课程组课程配置：修改课程组课程的相关信息
选择需要修改的课程组，点击【课程组内配置课程】
[image: ]

在弹窗页面可以对课程组课程进行增加、修改、删除等功能
[image: ]
注意：课程组内课程修改成功后将在学分结构表中重新更新此标签内可选课程总学分


在培养方案任务创建的时已经复制上一年培养方案和课程组，并且将新复制的课程组添加到培养方案中。但由于学分结构与上一年存在不一致，则会在培养方案查看课程组时出现【不对应学分结构的三级标签】。即：17级学分结构三级标签有通识选修，但18级学分结构没有通识选修课程组，则通识选修课程组会在此处显示，若要使用则将此课程组修改对应的三级标签，此课程组将自动加入与之对应的18级学分结构。
[image: ]

[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc520135418]4.4 培养方案提交审批流程
当院系完成培养方案添加课程组、修改学分结构的最低毕业学分后，各院系应提交培养方案任务，由教务管理员审核！
提交的专业培养方案必须满足要求，否则无法提交，详情请看注意事项。
[bookmark: _GoBack]位置：【课务系统】=》【培养方案管理】=》【培养方案任务管理】
1.提交培养方案任务
在做培养方案页面上选择需要提交的专业培养方案任务，点击【提交】即可
[image: ]

注意1：培养方案提交时，若现有培养方案最低毕业学分低于学校要求的最低毕业学分，则提交培养方案时会提示且无法提交：
[image: ]

注意2：培养方案提交时，若现有培养方案中的学分结构内课程不满足要求（即学分结构出现红色提示，如下图）
[image: ]

则提交培养方案时会提示且无法提交：
[image: ]

注意3：培养方案提交时，若现有培养方案中的学分结构内课程组存在其他标签的课程组，级有不对应学分结构三级标签的课程，如下图所示：
[image: ]
则提交培养方案时会提示且无法提交：
[image: ]

2.审批培养方案
在培养方案任务页面上选择需要审批的专业培养方案任务，可点击【跳转到培养方案】，查看培养方案是否需要修改
返回在培养方案任务页面上，点击【审批】，在弹窗页面上点击【通过】或【不通过】
[image: ]

[bookmark: _Toc520135419]5. 课程组管理
课程组管理页面主要为方便教学单位可直接看到课程组相关信息，包括课程组课程，无需进入某个专业培养方案才能查看课程组信息，尤其是公共课的课程组。
[bookmark: _Toc520135420][bookmark: OLE_LINK1]5.1 课程组增删改查
位置：【课务系统】=》【培养方案管理】=》【课程组管理】
点击【添加】，在弹窗可以填写课程组信息，点击【添加】即可。修改、删除同理。
[image: ]
[bookmark: _Toc520135421]5.2 课程组分级分流
位置：【课务系统】=》【培养方案管理】=》【课程组管理】
选择需要设置分级分流的课程组，点击【设置分级分流】，在弹窗中选择分级分流标签，点击【修改分级分流】即可。课程组状态只有在可修改状态才能设置分级分流。
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc520135422]5.3课程组内课程配置
位置：【课务系统】=》【培养方案管理】=》【课程组管理】
1.选择已创建的课程组，点击【课程组内课程配置】
[image: 捕获11]

在弹窗页面可以查看本课程组内相关信息和课程
[image: ]


2.在课程组内配置课程的面板中填写相关课程信息，永久课程必须在搜索框中搜索并点击选中，填写完成后点击【添加】即可
[image: ]


添加课程时可使用课程复制功能：选择已在课程组内的某门课，可在下面填写表格中查看到选择课的信息。
[image: ]
在此刻点击标签页【增加课程】即可进行课程相关信息复制，但需要重新填写课程名称，并点击【添加】即可将该新增课程添加到课程组中。
[image: ]

[bookmark: _Toc520135423]5.4课程组提交审批流程
本功能主要用于在培养方案提交审批后修改课程组课程的相关信息。若同一门课存在还没审批的申请时，再次申请修改时将失败。
位置：【课务系统】=》【培养方案管理】=》【课程组管理】
1.提交课程组修改申请
选择需要修改的课程组，点击【课程组内课程配置】
[image: ]

在弹窗页面选择需要修改的课程，切换标签页【修改课程】，重新修改课程相关信息，点击【申请修改】即可。
[image: ]

2.审批课程组修改申请
位置：【课务系统】=》【培养方案管理】=》【课程修改审批管理】
选择审批的数据，点击【查看】
[image: ]


在弹窗页面可以点击【通过】或【不通过】
[image: ]
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