附件
[bookmark: _GoBack]上海开放大学新教务管理系统“教学任务”模块操作流程
依据开课大表（发文稿），可进行开课大表对应学期教学任务的调整，既可删除院系、分校（教学点）不再开设的课程，也可增加培养方案或实施性培养方案中在对应学期开课大表中有的其他课程，只需满足最低毕业学分即可；如被删除教学任务的课程仅是调整该课程的开设学期，则可在下一学期开课大表初稿生成后进行该课程开设学期调整的操作。
一、删除任务
在新版教务管理系统教学任务模块的“任务管理”菜单下选中一项院系、分校（教学点）不再开设的课程，点击“删除”，如下图1.1
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图1.1
在弹出的如图1.2窗口中点击确定，即可完成删除操作。
[image: ]
图1.2 确认删除

系统会自动将被删除任务的授课对象（教学班）所对应的实施性培养方案内该课程的开课状态标记为未开课。如被删除教学任务的课程仅是调整该课程的开设学期，则可在下一学期开课大表初稿生成后进行该课程开设学期调整的操作。若该课程被其他课程所替换，则可在下一学期开课大表初稿生成后进行删除该课程认定的操作。
二、添加任务
添加任务所对应的课程必须是开课大表对应开设学期内的（发文稿，课程有主持老师），且在院系、分校（教学点）某教学班的专业培养方案或实施性培养方案中。
在新版教务管理系统教学任务模块的“任务管理”菜单下点击图2.1中“新建”按钮；
[image: ]
图2.1 按钮选项
出现图2.2界面，选择需要添加的任务后点击“添加任务”；
[image: ]
图2.2 添加任务

在修改教学任务界面，点击教学班信息标签进行教学班信息设置，如图2.3。 
[image: ]
图2.3 教学班信息
设置人数上限、选择授课对象。选择授课对象即为对课程进行教学班的添加，添加的教学班所对应专业培养方案内必须有该课程。
全部设置完成后点击“提交”，若界面上方出现[image: ]，说明添加成功，可在任务管理中查看。
· 如添加任务的课程所对应的教学班的实施性培养方案内已有该课程，则任务保存后自动同步调整课程的开设学期。
· 如添加任务的课程所对应的教学班的实施性培养方案内无该课程，则任务保存时自动在实施性培养方案内添加该课程，并同步调整该课程的开设学期为任务所对应的学期。
三、替换任务
替换任务必须满足开课大表对应开设学期内的（发文稿，课程有主持老师），且在院系、分校（教学点）被替换任务的教学班的专业培养方案或实施性培养方案中的课程。
在新版教务管理系统教学任务模块的“任务管理”菜单下选中一项院系、分校（教学点）需要被替换的课程，点击“替换”按钮，如图3.1
[image: ]
图3.1
弹出图3.2界面， 
[image: ]
图3.2 替换任务
选择要替换的任务，点击“替换任务”，完成替换。
如替换课程在院系、分校（教学点）教学班的实施性培养方案内，则系统自动调整替换课程的开设学期，同时将被替换课程的开课状态设置成未开课。如被替换教学任务的课程仅是调整该课程的开设学期，则可在下一学期开课大表初稿生成后进行该课程开设学期调整的操作。若该课程被其他课程所替换，则可在下一学期开课大表初稿生成后进行删除该课程认定的操作。
如替换课程在院系、分校（教学点）教学班的专业培养方案而非实施性培养方案内，则必须满足以下所有条件：
1. 被替换课程必须是通识课、专业选修课、拓展课模块内的选修课；
2. 替换课程和被替换课程必须在同模块方向内；
3. 同时替换课程的学分必须大于等于被替换课程的学分。
替换操作成功后系统自动将替换课程作为教学班新制定的实施性培养方案中的课程并调整到实际开设学期，被替换课程不再作为教学班实施性培养方案中的课程。
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