正方教务信息系统操作指南

（院系用户篇）
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一、 学期日常教学运行

（一）教学计划录入和修改

教学计划是学校实现人才培养目标和规格的基础，是组织教学和管理教学的主要依据。教学计划录入和修改是各教学办公室（教学秘书）日常教学运行管理工作的重要内容之一。认真制定、严格执行教学计划，对维护正常教学秩序、保证教学质量，具有极其重要的意义。

菜单：教学计划管理——>专业计划管理

下图为专业计划管理中点击右键选择修改专业信息界面
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双击某条专业信息，或单击选种某条在专业信息，选择课程信息管理，可查看该专业信息下的教学计划课程。
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在此页面中点右键选择“修改正式计划”后，再次点右键增加、修改和删除教学计划中的课程信息。
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选择“增加记录”的按钮。

专业课程信息管理包含了各个专业的开课计划，包括学分、学时、课程性质、开课学期、开课学院、专业方向等信息。周学时和起止周必须按系统要求格式录入；如果是方向课程则在专业方向一栏选择对应的方向名称，否则为无方向。课程群名称、授课方式名称、权重系数、开课系、第二学位标识、课程号等选项根据具体情况而定，可以为空。其中，周学时 2.0-0.0表示每周上两节理论课，没有实验课。

开课学期 表示的是该门课程是在该年级的这个专业的第几个学期开课的。

开课学院 此处选择由开课学院后，在之后的教学任务安排中，需由该学院的教学秘书安排带课程的老师。操作界面如下：
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系统提供教学计划整批或选择性复制功能。

在教学计划课程信息管理维护的截面中，选择“专业计划复制”
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可实现如下三种情况：

　　A:可复制整个年级计划 如：2007级 -> 2008级，选择相关学期或全部学期；

　　B:可复制单个计划 如：20070101 -> 20080101，只要在教学计划号的地方输入教学计划号就可，如果想复制一个学期选择下面的学期；

　　C:复制方向就把专业方向打钩。

　　

查询出来课程后，打勾选中要复制的课程记录，点击“确定”————复制操作完成。

同样系统提供教学计划整批或选择性粘贴功能。可选择学院、专业、年级条件后查询，打勾选中要粘贴到的专业，选择“确定”——————粘贴操作完成
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             复制界面                                粘贴界面
教学计划中如果因特殊原因要修改已经通过教学处审核的教学计划课程,则需要进行”执行计划更改申请”操作,提交后需报送纸质材料到教务出审查和备案,通过审核后才在教务信息系统中批准执行.

菜单:教学计划管理——>执行计划更改申请，操作如下图:
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点击“增加记录”
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填写完毕后“提交申请”，由教务处审核通过后才可实施。
（二）落实已下达的教学任务信息

教学计划录入完毕并且通过审核后，教务处将同意向全校各教学单位下达教学任务，届时各学院在登陆教务管理信息系统后可以看到下学期属于本学院开设的课程。此阶段需要完成教学班中个行政班的合班和教学班教师的安排，如果课程是要开放选课，还需要注意选课面向对象等设定。由于教务信息系统为单向阶段性运行，一旦工作进行到排课阶段，重新修改教学任务会非常困难，会影响到整体工作进程。
其中有必要明确若干概念与名词
教学任务：

1、教学班是根据专业课程方案生成的、以学年学期（下一学期）为单位的特定专业若干教学任务的统称。
2、学期教学任务一旦生成，学院（系）原则上不得修改。如果由于特殊原因必须修改，必须首先按程序履行专业培养方案之课程方案的修改。

3、下达的教学任务由院（系）负责落实上课老师、起止周、课室要求以及教学班等。

行政班：
1、高考录取后，由教务处、招生办和学院共同编制的学生班级称谓。
2、学生在校期间，其所在的行政班级建制一般均不会改变，除非发生学籍异动等。

3、各学院（系）可基于行政班对学生实施管理。 
教学班：

1、以选课课号作标识，如“(2007-2008-2)-21H21184-1276-1”，是基于某一学期课程教学任务的、通过学生选课临时组织起来的若干学生集合的整体称谓。基本特征包括：学期信息、课程信息（包括学时、学分及相关教学要求等）、教师信息、上课时间、上课地点等。

2、教学班是排课临时形成的班级建制。

3、基于教学任务之课程性质与容量要求，一个教学班可能是不同行政班学生的组合；也可能一个行政班就是一个教学班；也可能几个行政班组成一个教学班；也可能一个行政班分成若干个教学班。

菜单:教学任务管理——>计划任务安排（教学任务安排）
（按下面数字顺序操作）
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1、 在界面左上角选择学年、学期、年级及校区信息。
2、 点击“课程代码”旁“>>”按扭。

3、 在弹出的对话框中选择需要进行操作的课程，可双击直接选定，也可选种中点“选定”。

注意：
此处的“未安排的课程”、“部分安排的课程”和“已经安排的课程”三个选项卡，在安排课程教学任务时需按情况查看。
主界面左下方的“修改单或多条”的意思是如果课程安排结果为合班课（多个行政班合班），选课课号相同、上课情况相同，如果要修改安排信息，是只修改单班还是整体统计修改。
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4、进入任务安排界面后，下拉选择上课班级，连续选择班级可以做合班操作。
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如果是跨专业合班，请点班级名称后的“》”按扭，进入以下界面
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5、 在“计划任务安排”操作窗口的“教师职工号”旁点击“》”选择教师姓名，自动生成选课课号。

[image: image14.png]TS SHHRTE

T — FawEe [ 3]
B - D
. =181
Sl £ =
B T a—— | T |3 sl =)
e T EE i} P ETE -
plosst 33 ERIETR
MRS [Josses R 2HIEN
’ [Josrrs e 2HIEN
s [CJosrao 2HIEN
wERe [Closres 2HIEN
- [CJosrar 2HIEN
LRES ko [Closree 2HIEN
N o BEER[ [osrer RIER
Fn p 000 t0:2.0-0.080.02.08 [ |55790 ERLESR
[CJosras 2HIEN
[Jozsso 2HIEN
s oo 2HIEN
o [CJosess 2HIEN
. m‘*i“ [Joarrz ERIEYR
LA [Josrra EHTEFR
wotbpam [ [owes 2HIEN
[[Jro001 2HIEN —
—— Y 2HIEN
FEEA Jmnw B T IO





此处若是多教师给同一教学班上同一门课程，需要在“多哥教师”的复选框中打勾后再点击“》”，出现“不规则信息落实”窗口。点击右边的“》”按扭可选择多个教师。
[image: image15.png]CESAlEE

S | BTs | #& [ Ew | RiE | SEEw waws | PO F
Tose  BEW 2000 016 ZEGHE  C0s2000-00 | mewr fooo
Bl 20w A 2000 o5 ERGHE | @00s-2009-2)-000

el e —

Am P
B
tHRsE [pun/EAL %

M [ xxm





6、 选择“教室要求”
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7、 如果是X-Y的课程，即某课程有理论课又有实验课。则在“实验课是否跟理论课”选择“是”，将理论课与实验课安排在同一教室，选择“否”则是将实验课安排在另外的时间和地点，点击“[image: image17.png]


”，进行实验任务安排。
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弹出“实验课独立安排教师”窗口，如下图：
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如果理论部分每个教学班100人，实验部分每个教学班100人，则增加1个序号即可；如果理论部分每个教学班100人，实验部分每个教学班50人，则增加2个序号即可，依次类推。

8、 若该门课程放出来让学生选课的，可以设置选课的面向对象和禁选对象。点后面的“>>”
选择条件后点“增加”即可。
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任务落实完毕后如图:
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（三）课程安排

菜单：智能排课——人机交互式排课

      智能排课——人机交互式排课（2）

说明：系统支持两种人机交互式排课，用户可以根据实际情况选择不同的方式。
人机交互式排课（1）
（按下面数字顺序操作）
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1、 选择学年、学期、学院、专业即推荐课表，选中需要排课的班级。

2、 单击选中要排课的记录。

3、 选择要排到的时间（星期几）
4、 打钩选中需要安排到的具体节次。
5、 安排时间后在后面点击“>>”，选择上课的地点。
6、 已经全部安排完毕后的课程信息会在此处显示。

要删除课程只需要将第4步中的打钩去掉，课程就会被踢出。如果只想删除教室，可在排地点的地方点击右键“清空教室”

点击[image: image24.png]RIS



可查看该班级的排课情况。
人机交互式排课（2）
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弹出任务清单列表。

（1） 先安排上课时间

（按下面数字顺序操作）
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1、 点击“未安排课程”，单击选中要排课的记录。

2、 在课表结构中点击选择要排的具体节次，然后点右键选择“排到选定时间”。
3、 可勾选不同的条件来控制排课中是否需要分别对课表、教师或教室判断冲突。
注：课表节次结构显示不同颜色表示不同的排课状态，可将鼠标停留在右侧的颜色框上来显示该颜色所表示的含义。
（2）安排完上课时间后再安排上课地点

（按下面数字顺序操作）
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2、 点击“已安排课程”，单击选中要排上课地点的记录。在课表结构中显示该课程所排定的时间（显示黄色部分）。

3、 右键选择“安排地点”，安排上课地点。若需要单节安排场地，则需要先选中上课节次，然后右键选择“安排地点”。
4、 选择“安排地点”后在右边选择具体的教学场地，双击选中，安排完毕后显绿色。
要删除课程，在“已安排课程”中，选中课程记录，再选中要删除的时间后，右键选择“删除安排地点”，课程就会被删除。如果只想删除教室，可在此处点击右键“删除地点”。
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（四）选课名单调整
学生选课管理工作是学分制下教学运作管理工作的重要内容，在每学期学生选课后发生课程停开、人数名单调整、分合班等情况。各教学办公室（教学秘书）届时可以对学生名单进行手工调整，以保证教学运行秩序的正常。
选课管理的主要内容实际就是教学班学生名单的调整，即对某教学班的名单进行增加或删除的操作。比如将A班中的学生调整到B班中上课，则需现在A班中删除该学生的选课记录，然后在B班中增加该学生的选课记录。（按下面数字顺序操作）
①必修课课程调整。

进入途径：选课管理(选课课程调整(必修课课程调整（开课学院/学生学院）
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1、选择相应的条件进行选择，查询出课程及学生的名单。

2、左边显示已开设的教学班记录，单击选中后，在右边显示该教学班下的学生名单。
3、在右边窗体中，通过鼠标右键使用不同的功能对该教学班下的学生名单进行调整。

在左边教学班记录中，黑色记录为正常开设的课程，红色为停开课程，绿色为带有单独实验任务的课程。
②全校性公选课课程调整。
进入途径：选课管理(选课课程调整(全校性公选课课程调整。操作方式与“必修课课程调整”一样，操作界面如下：
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③进入途径：选课管理(选课课程调整(体育课课程调整。操作方式与“必修课课程调整”一样，操作界面如下：
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（五）专业分流、分方向

专业分方向
具体操作：

1）教学计划管理—在专业计划管理，先做好专业方向。
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2）选择要分方向的专业名称及专业方向；
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3）选择该方向的学生，点击确定即可；先在可操作设置中打开该功能。
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4）专业分方向处理:分方向处理,即把学生分方向表的学生方向信息更新到学生基本信息表。
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专业分流

1 专业分流:实现成批转专业功能，包括专业分流及分流后生成学籍异动表等处理。注：先在专业分流中，“可操作设置”中打开该功能。
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设置原来专业,变动后专业,选择要专业分流的学生名单,确定

专业分流:分流信息先是进入临时表
专业分流处理:点击
[image: image39.png]


,把专业分流学生信息更新到学生信息表
二、 考试和学生成绩管理
（一）可在集中考试中进行监考的教师名单设定
考试管理——集中考试排考——自动排监考教师——可安排监考的教师名单
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1、 选择相应的条件，若选了考试时间及时间段，再添加老师名单，则加入的名单只能监考相应的场次。若不选择，则所有场次都可安排。
2、 选择需要添加老师名单，勾选后点“确定”加入。

（二）分散考试时间、地点和教师安排
进入路径：考试管理——分散考试排考——考试时间地点安排
此处需要教务处先在前做好每门课程的考试方式（集中或是分散），然后在这里能对本学院开设的，且考试方式为分散考试的课程才能看到，并进行考试的时间和地点的安排。（按下面数字顺序操作）
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1、 按条件查询出分散考试的课程。

2、 如果是第一次安排，或者是有新的课程加入进来需要安排，点击“取出新任务”，将课程信息生成并进行时间地点安排。
3、 单击选中要安排的课程信息，右键“安排当前课号班级的考试时间地点”，进入安排界面。
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1、 选择考试时间
2、 点击后面的“>>”，选择考试的地点。
保存确定
要删除安排的时间或者地点，选中课程记录，右键选择“删除当前课号班级的考试时间”或“删除当前课号班级的考试地点”来删除对应的时间地点。
进入路径：考试管理——分散考试排考——考试监考教师安排
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1、选择条件查询出排考信息，此处只有安排了时间和地点的课程在能在此自动显示，并进行监考教师的安排。
2、选中某条记录，右键单击选择“安排监考教师、主副巡考”进行监考教师安排。若要删除监考教师，选中后右键单击选择“删除监考教师、主副巡考”。
（三）成绩管理
进入路径：成绩管理——网上成绩录入控制
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1、 此处可以由学院教务办公室自由生成和查询录成绩密码
2、 录入状态中“录入”表示尚未录成绩，“保存”表示尚未录完或者尚未提交，“提交”状态表示已经录入完毕。

客户端成绩录入：

进入路径：成绩管理——选课成绩录入
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1、 选择条件，选择至“课程信息”后点击查询，可下拉选择上这个课程学生的所在行政班来录入成绩，如不选择班级则该教学班的所有学生全部显示。
2、 录入成绩

3、 先“保存成绩”，确认无误后“提交成绩”，成绩提交后不能再修改，若误操作需要重新放开，需向教务处申请退回修改。

进入路径：成绩管理——按班级名单绩录入
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1、 选择条件，选择至“班级名称”后点击“查询课程”，再下拉选择上这个班级学生的所上的课程名称来录入成绩。

2、 录入成绩

3、 先“保存成绩”，确认无误后“提交成绩”，成绩提交后不能再修改，若误操作需要重新放开，需向教务处申请退回修改。
成绩回收单确认
进入路径：成绩管理——按班级名单绩录入
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注意：每学期期末成绩记录完毕后，各教务办公室须进行成绩单回收确认，确认后的成绩学生才能在网上查询。

成绩单回收确认时，查看当前课程记录成绩
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成绩修改：

进入路径：成绩管理——成绩修改——单个学生成绩修改
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1、 输入学生的学号，查询出学生在校的成绩。
2、 选中某门课程，“黄色部分”修改成绩，修改完毕后“保存修改”。

3、 可以修改、删除、增加该学生成绩。

三、 毕业审核、学位审核。
毕业审核

（一）设置审核学分要求
选择菜单：“教学计划管理”→“专业计划管理”
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按右键选择“修改记录”，输入“最低毕业学分”和“毕业学分要求”，按右下角“保存”按钮。
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（二）查询毕业生信息

选择菜单：“毕业生管理”→“毕业生辅助信息”。

选择毕业年份为，按右边的“查询”按钮。
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（三）毕业资格审核

1）选择菜单：“毕业生管理”→“毕业资格审核”。

选择教学计划号，毕业年份。
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2）审核范围选择“专业”（如审核单个学生请选择“单个学生”），左下角的“按条件查”选择“是否在校”。
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3）点击右下角的“开始审核”按钮。如待审学生较多，需等待时间较长。
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（图六）

    说明：条件1显示为“F”，机审为“F”时候，说明条件1不能通过。如果为“T”则表示通过。只要有一个条件为“F”，机审都为“F”。

4）双击其中一条记录，出现学生的成绩和获得学分具体情况。
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5）对选中记录按右键可查询毕业生各种信息。


[image: image58.emf]
6）查看不符合毕业条件的学生.

选择“查看不符合条件学生（条件）”
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（四）设置毕业结论流程




1）机审赋值到终审。

对已审核记录右键，选择“设置”→“赋值：机审－>终审（空）”。
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（图十）

注意：如果机审为“F”，则终审也为“F”，“F”代表不通过，“T”代表通过。

2）设置毕业结论。

[image: image61.png]EEOET
EZ) == S [EfFiE T B N E A

E 4 2004360110 ERE F P pEEl R
E 4 2004360111 EREB F F

T R B B
BETELER 3





3）单独给某个学生设置毕业结论。
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4）批量设置毕业结论（不通过终审的）。此处可将不能毕业的学生统一设置为“延长学习年限”或“结业”。请教务员将其设置为“延长学习年限”。如个别学生申请结业才设置为“结业”。
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5）设置不毕业原因。
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（图十四）
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7）对单个学生单独审核。

  如果某学生课程修改后需要重新审核，请选择审核条件为“单个学生”。点击右下角“开始审核”按钮。
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（图十六）
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（图十七）

 如果机审通过后，需要重新修改终审结果：对毕业生名单列表按右键，选择“设置”→“清空终审结果”。然后重新右键，选择“设置”→“赋值：机审－>终审（空）”。
8）当毕业结论不再修改时候，请对表格右键选择“设置”→“通过毕业结果返回到毕业生辅助信息”。之后在毕业生辅助信息表中可查看毕业生的毕业结果。如果返回结果后再修改毕业生毕业结论，则需要重新返回结果一次。
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（五）统计毕业生获得学分情况
1）选择“毕业生管理”→“查询统计”→“统计毕业生获得学分”。
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2）选择专业年级班级后点击“统计”按钮。
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（六）学位审核
1）选择菜单：“毕业生管理”→“学位预审核”。
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2）在“全窗口显示”处打勾。可显示未能显示的界面
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3）点击右下角“开始审核”按钮。
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4）右键，选择“设置”→“赋值：机审－>终审（空）”。
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5）设置授予学位结论。

设置终审为T的授予情况。
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（图六）
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     同样设置“终审为F的授予情况”。

6）设置无学位原因。
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7）将学位结果返回到毕业生辅助信息。

    此处和毕业生毕业信息返回到辅助信息表一样操作。如果返回后学生学位情况有变，则同样需要重新返回一次。
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注意：
1、在审核结束前不要按[image: image80.png]


按钮。若在毕业审核时按“开始审核”系统提示“审核已结束”。则需要联系学籍科管理人员，重新开通审核。“审核结束”后又无法继续审核。

2、毕业审核经过终审后不通过（终审为F），成绩更新后重新单个学生审核通过，但是终审仍然为“F”。

需要将终审设置为空后重新通过，操作步骤为右键：设置→“清空终审结果”；清空完毕后重复右键→“赋值：机审→终审（空）”。
3、 学生第一次审核设置了不能毕业原因，之后因为审核通过，但是原因仍然保留。解决办法：右键：设置→设置不毕业原因→不毕业原因，弹出框后点击“确定”(内容为空)即可。
选择要进行调整的专业











可将要修改的课程信息继承下来，然后修改信息，如：开课学院、周学时等。





选择要进行调整的课程
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选择专业后，点此处进入安排任务界面。





此处显示所选条件下要上该课程的专业信息。
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双击选中要删除的班级，此处显示的是合班的行政班。





双击选中要合的班级
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安排完毕后此处人数为0！





此处控制实验分组及每一组的人数
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当前课程上课未安排的专业
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删除条件，先在此处下拉选择到要删除的条件，然后点“删除”。





合班情况





当前课程上课专业已安排的教学任务。
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按条件选中需要排课的班级。
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开课信息直接在此处显示
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机审赋值到终审





不通过





通过





设置毕业结论





终审通过→（毕业）





设置不毕业原因





结论为延长学习年限或结业





通过毕业结果返回毕业生辅助信息
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