
校内教师教学工作量期末结算网上填报操作流程
一、填报2018年12月的实际工作量
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（一）首先登录工作量管理系统，点击左边的“实际授课工作量填写”按钮，在右边将出现须填写实际工作量的月份。如下图所示：
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（二）在右侧的界面中只需填写“实际学时”和“操作”两部分的内容，每一条项目依次填写其“实际学时”，并点击对应项目右边的“提交”按钮，如此往下输入和提交数据。如下图所示：
注意：每月实际授课工作量填报的项目中，不会出现未进行预报的授课工作量。
（三）教师填写完数据，请检查每一条任课记录的折合工作量中是否都已保存有相应数据，确认完毕务必点击“送审”按钮，如下图所示：
  在确定各项内容都无误后才能点击页面右上角的“送审”按钮，送审后无法再修改，请谨慎操作！如未点击“送审”的数据，视作填报失败。
二、填报“其它工作量”

其它工作量是指教师在每个学期里，除了学期初预报的授课工作量之外，额外产生的工作量。凡是未经过预报的工作量，都必须在其它工作量的填写框中进行填写。
（一）点击左边的“其它工作量填写”按钮，在右边将出现其它工作量填写框。如下图所示：
[image: image3.png]BRI, 5. aBIEEES WEHEZEHH . FIITHERNAK

e gt {i‘ém

ESEL

4

EEAH 0

HfraTEE

=]

wFARIHER

0

& 0 pnah (7

£

o4

0





（二）其它工作量填报的内容包括下图标注的三个部分：毕业设计、改卷、命题工作量；其它工作量可折合成课时的工作量；其它工作量可折合成金额的工作量。填写完毕后依次点击“添加”，确认所有数据填写完成后点击右上角“送审”。教师在填写其它工作量时请务必确认好自己已选择所填工作量的审核部门。
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1.改卷、命题工作量填写

该部分本学期可以填写的工作量包括以下内容：非教师本人授课任务的期末或补考重修命题、评卷、安全教育及军训工作补助等项目。

（1）非教师本人授课任务的期末或补考重修命题、评卷
该部分可以填写非教师本人授课任务的期末或补考重修命题、评卷工作量。
①评卷工作量

在A处填写评卷的份数，然后在B处填写评卷工作量详细说明 “xx课程重修/补考评卷”。
②命题工作量

在C处填写命题的份数，然后在D处填写命题工作量详细说明 “xx课程重修/补考命题”。
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注意：因为该部分是整体报送，所以请务必如实填写，没有的部分就填0，有的部分才输入数字填报。
（2）安全教育及军训工作量

该部分可以填写安全教育、军训教育工作量的填写，只需要在下图对应部分填入教师所完成工作量的对应人数即可。此项工作量的审核部门为学工处。
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2.其他工作量可折合成课时的工作量填写(教材、实验室工作量等)
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教师凡是有可以折算成课时的工作量就可以在此处录入，如重修的授课、报告讲座、教材编写、青年助教指导教师补助、课外辅导答疑、部分体育活动相关工作量、实验室开放等工作量可以在这里录入，图例如下：
以下是部分可以折合成课时的工作量计算方式：
（1）重修授课工作量
参见《南宁学院教学工作量计算办法（试行）》（南院教〔2015〕84号）（附件1）中各类授课工作量的计算办法。
（2）报告讲座工作量
本学期经过批准为师生作专题讲座、沙龙、学术报告、示范观摩课等，可以计工作量。计算办法参见《南宁学院教学工作量计算办法（试行）》（南院教〔2015〕84号）（附件1）。此项工作量中院级讲座和校级讲座的审核部门分别为各学院和教务处。

计算公式：工作量=实际学时×K（校级K=4，院级K=2）。
（3）教材编写工作量
本学期经过批准审核验收的教材类编写工作量的计算方式参见《南宁学院教学工作量计算办法（试行）》（南院教〔2015〕84号）（附件1）。此项工作量的审核部门为教务处。
①教材、实验实训（实习）指导书

计算公式：工作量=相应课程内容计划学时×0.5×K
②习题集和其他教学参考资料

计算公式：工作量=总字数（万字）×15学时/1万字×K  

K为编写类型系数：自编类型K=1、汇编类型K=0.5、修订类型K=0.3。

自编是指教师运用广泛搜集的资料，经自己长期教学实践和研究，编写出的我校以往没有的新教材、实验指导书，内容不得抄录已有的教材或现成实验仪器设备厂商提供的实验说明书；
汇编是指选用现成的文章和资料（包括厂商提供的资料）编写而成的；
修订是指在已有教材基础上根据教学需要进行修订的，并修订量不低于原教材的20%，低于20%不予以计算工作量；三年内的修订不予以计算工作量。
（4）青年助教指导教师补助工作量
本次填报的为第三期青年助教指导教师工作量，计算办法参见《南宁学院推行青年教师助教制度的实施意见（试行）》（南院〔2016〕5 号）（附件2）中第三章第十一条“指导教师在指导培养对象期间，能认真履行职责，如期完成培养计划各项任务的，由学校给予相应的教学工作量补贴，每指导一名青年教师补贴标准为15学时/学期”。此项工作量的审核部门为教务处。
（5）课外辅导答疑工作量
本学期根据《关于开展2018-2019学年第一学期任课教师辅导答疑工作的通知》（教字〔2018〕110号）（附件3），围绕人才培养方案中开设课程所进行的课外辅导答疑，工作量按正课工作量标准的五折计算，每门课累计发放的辅导答疑工作量不超过该课程课时总数的20%。此项工作量的审核部门为各学院。
（6）部分体育活动相关工作量

根据《南宁学院体育经费及各类体育活动工作量计算细则》（南院公教〔2018〕1号）（附件4），文件中可以折合成课时的工作量在此处填报。此项工作量的审核部门为公共教学部。
（7）开放实验室补助工作量

给予真正指导开放实验的教师或实验技术人员工作量，每个指导教师每学期补助不超过30个教学工作量。此项工作量的审核部门为教务处。
计算公式：工作量=指导学时×K
K是人数系数，人数为1-5时，K=0.8；人数为6-15时，K=1；人数为15以上时，K=1.5。

（8）教师在学期初漏报的的工作量依据其相关文件填报。
3.其他工作量可折合成金额的工作量
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教师凡是有可以折算成课时的工作量就可以在此处录入，如部分体育活动相关等工作量可以在这里录入，将折合的金额填入下表，并详细说明工作量的项目内容。
（1）部分体育活动相关工作量

根据《南宁学院体育经费及各类体育活动工作量计算细则》（南院公教〔2018〕1号）（附件4），文件中可以折算成金额的工作量在此处填报。此项工作量的审核部门为公共教学部。
（2）其它未标注的工作量依据其相关文件填报。
在确定各项内容都无误后才能点击页面右上角的“送审”按钮，送审后无法再修改，请谨慎操作！如未点击“送审”的数据，视作填报失败。
至此，期末工作量结算的填报工作完成，系统会将会按各位老师所填报的“各月实报量之和”减去“期初预计总量”来自动进行结算工作量。
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