计划任务安排操作步骤

一、输出教学任务

点击教学计划管理〉教学任务管理〉计划任务下达

选择正确的学年、学期；

左键点击“X”输出数据到Excel；

在Execel中找到“不显示记录”此列，删除标有“是”的纪录（都是任选课）；

检查这些教学任务后，和教师安排表、教材征订表一起下达到教研室；

二、进行计划任务安排

给教务部李老师一份教师安排表和教材征订表（打印稿，领导签字），对“合班情况”和“排课要求”达成初步一致意见，之后，将之输入到正方系统：

点击教学计划管理〉教学任务管理〉计划任务安排

选择“课程选择”中学年、学期、年级、校区；

点击“课程代码”右边的“〉〉”；

选择“未安排的课程”、“部分安排的课程”、“已安排的课程”中的课程；

点击“新增教学班”或“修改教学班”；

在“班级名称”右边向下箭头选择班级，两个班级以上一起上的，逐个选择班级，（或在“）〉”中选）；

选择教师；

如果学分、学时、起止周、考核方式有误，告诉我一声；

选择教室要求；

输入教材名称、作者，选择出版社，输入版别、单价；

保存。

两个半班合办上的，

先选其中一个班，然后修改这个班的人数，其他的项目选好后保存，再选择第二个半班，然后修改这个班的人数，选择教师，然后选择前面那个半班的“选课课号”（一个选课课号代表一个教学班），然后其他的项目选好后保存。最后点击选课管理〉选课课程调整〉必修课课程调整，选择学年、学期、年级等，点击该课程，在右边窗口点击右键，选择“整批增加”，选择上该教师课的学生；选择另一个教师，同样选择上该教师课的学生。

两个教师上同一个班级的分两种情况，

一种是一个教师给一部分学生上课，另一个教师给其他学生上课。这种情况，选班级，然后修改这个班的人数，选择教师，其他的项目选好后保存，点击选课管理〉选课课程调整〉必修课课程调整，选择学年、学期、年级等，点击该课程，在右边窗口点击右键，选择“整批增加”，选择上该教师课的学生。再选该班级，然后修改这个班的人数，选择另外的教师，其他的项目选好后保存，点击选课管理〉选课课程调整〉必修课课程调整，选择学年、学期、年级等，点击该课程，在右边窗口点击右键，选择“整批增加”，选择上该教师课的学生。

另一种是一个教师上前半部分，另一个教师上后半部分。这种情况，选择教师前点击多个教师，选择这两个教师，然后依次选择教师要求等即可。

总之，要确保教师和所上课的学生对应，以保证学评教时，学生能且只能给自己的教师打分，教师报成绩时，能且只能给自己的学生打分，以及以后可能运行的课酬计算的准确性等。

