教学计划调整（执行计划更改）操作步骤

1、查看下学期的教学任务：

正方客户端〉教学计划管理〉教学任务管理〉计划任务下达〉
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输出下学期的教学任务；

2、查看该专业的教学计划课程信息总表：

正方客户端〉教学计划管理〉专业计划管理〉
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左键点击“专业信息管理”中欲输出的专业〉

左键点击“课程信息管理”〉
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输出该专业的教学计划课程信息总表

3、根据“下学期的教学任务”和“该专业的教学计划课程信息总表”，确定是否需要调整教学计划。

4、在“教学计划管理〉执行计划更改申请”中，申请调整教学计划：

右键点击“增加记录”，按要求填后，提交申请。

注意：（1）调整原因务必要合理、充分、详实，因为请不到教师等原因申请调整教学计划，学院一般不予受理。（2）学分或学时改变的，须注明原来的总学分或学时数，当总学分或总学时已经达到上、下限时，不能增加或减少总学分或总学时。（3）调整后，各学期学时分配应相对均匀。

5、打印申请表，各分院、系（部）领导在“调整原因”一栏右下角签字同意后交教务部。

