关于做好2018-2019学年第二学期教学日历录入教务管理系统工作的通知
 
各院、部：

为了方便师生查询本学期各相关课程教学进度和教学内容，提高我校的教学质量和教学管理水平，现组织课程教学日历录入工作，有关事项通知如下：

1．教学日历录入教务管理系统的具体流程见附件。特别提醒：系统升级后不可录入与计算机语言相关的半角英文字符，如确实需要，请使用全角字符，如系统不接受“Insert”,但可以录入全角“Ｉｎｓｅｒｔ”。
录入过程中，每录完1-2次课内容请点击一次“保存”，不要等待全部内容录入完毕后再点击“保存”，以免系统等待时间过长而保存失败。

2．录入时间：2019年2月26日至3月8日12时，逾期将关闭系统。

3．任课教师完成教学日历录入工作后，请打印两份，一份报送教师所在学院存档备案，一份由任课教师上课随身携带，以备检查。
4．公共必修课、公共选修课、学科基础课、专业必修课、专业选修课等都必须进行录入工作。
5．教学日历中的课时应与专业培养方案教学计划表里课时一致。因节假日等原因被冲掉的课时，任课教师应提前安排补课时间，并在教学日历中体现，实际中尽量按照补课计划执行。
6.有两人以上共上一门课程的，由系统内课程第一人负责录入。逾期未录入者，视为上课无教学日历，教务处将予以通报。
如有疑问，请联系教学科张老师  83761780（暂时）。
附件：《教学日历录入教务管理系统流程图》
教务处 
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附件
教学日历录入教务管理系统流程图






登陆教务管理系统，网址http://jwgl.mju.edu.cn。





输入自己的用户名和密码，用户名为职工号，初始密码默认为职工号（忘记密码可向本单位教学秘书申请清零），选择“教师”角色登陆，输入系统提示的验证码。








请新到任课教师务必在登录系统后立即更改初始密码，具体操作为：选择“信息维护”菜单下的“密码修改”功能进行修改；首先输入旧密码，然后设定“新密码”，新密码确认即再次输入新密码，设置完毕点击“登陆密码修改”即可。


输入自己的用户名和密码，用户名为职工号，密码默认为职工号（如有疑问，可向本部门教学秘书查询），选择“教师”角色登陆。





选择“信息维护”下的“教学日历2”模块,首先计算本学期所有任课的课程中每门课程的上课次数，将页面上方红色显示的“课次最大值”修改为所授课程中次数最多的数字，如本学期授课课时为32学时，每次课时为2，课次应为16，则将“课次最大值”修改为16并点击确定（修改课次数前必须要先录入第一课/次课部分内容与字符，然后点击确定才可以正常修改课次最大值）。如果修改不成功，可再次重新登录再试。





任课教师教学日历录入完后，须点击右下角“保存”，页面将显示“教学日历保存成功”。


 任课教师如需打印教学日历，可按住“ctrl"键，点击右下角“打印”，页面将显示“打开”或“保存”；离开系统界面时请点击屏幕右上角“安全退出”按扭以便安全退出。





可以通过“打印”功能打印备份。


因课程代码、面向对象等相关信息不同，要求所有教学班都需填写教学日历，如教学内容相同可以通过复制已经保存过的另外一门次的课程中的相关信息进行填报。





学年、学期默认为“2018-2019”学年第“2”学期，选择所要填报的教学班，并依次填写相关内容，其中课次即为第几次上课，周次即为每次上课所对应的校历周数（本学期最大授课周次为17），授课形式在所列三个项目中勾选，教学内容要求简明扼要，字数不超100字。








