附件2
实践环节教师配备要求及操作说明

一．实践环节教师配备要求：

1．凡开课计划中所涉及到的所有实践教学环节，各相关教学单位必须进行教师配备，同时在教务系统网页端做出具体执行安排设置。

2．我院实践环节按类别分为实习、课程设计、毕业设计、其它环节，本次实践环节教师配备时，需针对实践环节按类别进行配备。

3.实践环节配备任务时，注意环节执行周次设置。避开金工实习周次设置其它实践环节执行周次，前16周理论课程执行期间不停课。

二．系统具体操作：

1．登陆教务系统后（选“教研室主任（实践）”，此权限为全校范围权限，实践环节教师配备设置操作各教研室主任均可完成），选“实践教学”----“基本信息”----“分承担单位按环节确定教师”，在承担单位一栏中选所属教研室，点击“检索”，双击下方一门课程，在右侧教师列表中选择授课教师（可多选），然后点击保存（对于某一实践环节具体上课班级可在“教学计划”----“制定学期开课计划”----“查看学期开课计划”中查询）；

2．选择“基本信息”----“分班级按环节确定周次”，将本系部所承担实践环节涉及到的班级（全院）全部设置完成。

3．做完以上两步工作后，一定要对实践环节按类别进行设置（需要指定到教研室所开设的实践环节，全院所有班级（含跨系班级）的具体授课教师），否则，实践环节教师配备属未完成设置。

4．实践环节教师配备完成后请各相关教学单位教学主任负责通过教务系统客户端（先行设置学年学期），教学安排--安排实践环节--附加功能--分院（系）/部按班级查看实践环节安排--选择分院（系）/部按任课教师—按指导教师排序前打勾--检索—导出；打印各相关教学单位实践环节安排纸质文档，并在2020年6月10日前返回教务处。

