
附件4：

2014级人才培养方案录入教务管理系统流程
一、专业模块输入

凡专业中涉及多个专业方向（模块）的，必须要在专业信息中增加模块。
进入“教学计划管理”菜单→“专业计划管理”→选择学院、年级 点“查询”→选中其中一个专业 点“专业方向模块管理”右键“增加记录”→“专业方向表操作窗口”填写相关信息。
二、专业课程信息复制
若2014级人才培养方案较2012级、2013级专业人才培养方案无调整、修订，可采用专业课程信息复制；如有个别课程有微调，可采用先复制再修改的方式操作。

进入“教学计划”菜单→进入“专业计划管理”→ 选择学院、2014级点“查询” →选中某一专业点“课程信息管理”→点击右键进入“制定新教学计划”→点击右键进入“专业计划复制”→填写“复制专业的教学计划号（教学计划号在专业信息管理中查询）”、“复制专业的年级”→“查询”“反选”→再点右键点击“专业计划粘帖”→选择“学院”、“专业”、“年级”→点击“查询”→在专业前面打勾，再点击“确定”。本专业全部课程复制完毕。
三、专业课程信息输入
2013级新增专业和专转本专业的人才培养方案可采用课程信息输入。
进入“教学计划管理”菜单→进入“专业计划管理”→ 选择学院、年级 点“查询”→ 选中某一专业点“课程信息管理”→点击右键进入“制定新教学计划”，再点右键点击“增加记录”→“教学计划课程信息管理操作-增加记录”填写要求如下：

（1）“周学时”、“课程性质”、“课程类别”、“考核方式”、“开课学期”、“起止周”、“开课学院”、“专业方向（模块）”必须填写。如录入课程是模块课程，必须注明所属模块。
（2）信息要填写完整、准确，注意保存。

（3）辅修专业教学计划在“辅修课信息”一栏内以上述方式添加或修改。
（4）若同一门课在多学期开设，必须每学期都输入。
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