
校内教师教学工作量网上填报及查询操作流程
一、填报“本学期预报总量”流程
1.首先登录工作量管理系统http://192.168.200.67/login.asp，输入自己的编号、密码。在出现的界面中先点击左边的“预报授课工作量”，然后再检查右边的个人信息是否正确（职称信息如有误请联系人事处核实修改）。操作次序如下图所示：
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2. 在界面右侧出现的任课信息需要由老师本人录入生成，老师们要根据以下图示的步骤认真检查自己的任课信息是否完整正确。
①重点检查这门课程的“开课部门”是否正确，这将涉及到工作量部门审核的问题，如果这项空白请点击右边的“修改”按钮来选择，并点击“确定”按钮来保存修改。
②逐条检查每条记录的这些“课程类型”、“课程名称”等内容是否正确，尤其是“重复”课的选择、“实际学时”是否正确。
③如某个栏目空白或者有错误，可点击“修改”按钮来修改，并点击“确定”按钮来保存修改。如果不需要这条任课记录可以点击“删除”按钮来直接删除。
④如果还有任课课程的工作量没有录入，可在下面这空白记录行进行选择、录入。
⑤录入新的一条任课课程的工作量后点击右边的“添加”按钮来进行保存。
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第二部分 “集中教学环节”的设置与前面介绍到的第一部分“理论课”的模块一样，各位老师可以根据自己的实际情况进行“有则录入，无则忽略”。
1 对于毕业设计（论文）指导工作量的填写，在该区域填报，由于系统原因，课程类型选“顶岗实习”：

· 单导师指导的毕业设计（论文）工作量，需要将“折合学时”填入区域中的“实际指导学时”。

折合学时=14*B*K

B：指导学生人数；

K：指导学科系数，其中工科系数1.2，管理学、经济学、艺术学系数1.1；
如指导经济与金融专业毕业设计8人，折合学时=14*8*1.1

· 双导师指导的毕业设计（论文）工作量，需要将“折合学时”填入④中的“实际指导学时”。

折合学时=14*B*K*T
B：指导学生人数；

K：指导学科系数，其中工科系数1.2，管理学、经济学、艺术学系数1.1；

T：指导比重系数，由各学院视指导教师实际承担任务的情况确定比重，两个教师比重系数相加等于1。
2 对于专科毕业综合实践工作量的填写，也在该区域中填报：
“课程类型”选“顶岗实习”，“课程名称”为“专科毕业综合实践”，并将“折合学时”填入“实际指导学时”。
折合学时=2*B

B：指导学生人数；
   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！
二、逐月据实填报当月的实际工作量流程
1.每月课程结束后，要在次月8日前登陆“南宁学院工作量管理系统”网上填报当月的实际教学工作量。如果教师某个月份漏填报实际工作量，管理系统在期末汇总时会默认该月实际授课为0工作量，那么在结算工作量时将会反扣工作量，后果由教师本人负责。

2.各位老师每月须登录“南宁学院工作量管理系统”按以下步骤来进行填报。首先登录进工作量管理系统后，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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3.在右侧的界面中仅用操作“实际学时”和“操作”这两部分的内容就可以了，操作流程一定要按先在一条记录中输入实际学时，就点击一下同一条记录右边的“提交”按钮，如此往下输入和点击“提交”按钮来保存。如下图所示：
[image: image4.png]2HIFERSE

IEW
FESRAT | NEEER s .. e
HiH B R % CERIC S
BYzAR BT FifzEs] 07 10

— EipiA, —hHE. g
(RESERE—HEE. SR T RE A ERER IR HAT A S SRS

FS] FEm] R REER I T | O | T || SEl | FETHE | B
1 nenEk | SwRaslsh BAKRGFE HEFEEIEEA | & | 3 | (10 (1) = @[#z
2 | NERER | ElRswish BARRGFE HERSTEE z || 1@ %@ Ex
3 | NeREk | EoRsnilsh ) 1S B A F @ | b (©) = ©) "=
4| NERER | ElRasish BRI ) e B F 6| 1 @) = @

= RTHEN. AR, SIS, INAPESES). AR, TR
CERFBESHRHT. HEHBMIEZHRTIRHZIN)

AR URIAL RN, £, TIHEIFHES)

- o | AB | SRS

i, A





4.各位老师务必要注意每一条任课记录的折合工作量中都已保存有相应数据，才能够点击“送审”按钮。否则工作量将会漏了没有折合工作量的那个课时。请务必按以下图示的步骤检查，如下图所示：
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  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！
三、关于“送审”后查询“审核是否已通过”的操作流程
在填报工作量过程中要特别注意已送审的工作量是否已通过审核，如果未审核通过，系统是不予计算预报或者实际授课等工作量的，所以各位老师应适时关注查询预报、每月实际填报、其他工作量填报等信息是否已通过审核，如有出入要及时向开课部门反映。
1.“预报工作量”查询是否通过的方式
①首先点击左边的“预报授课工作量”

②如果右边出现“审核通过”字样，才表示送审的预报工作量已经通过开课部门的审核，可以作为本学期预报课酬的依据。
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2.每月“实际授课工作量”查询是否通过的方式
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①首先点击左边的“实际授课工作量查询”
②在右边选择要查询的月份，再点击“查询”按钮

③如果在中间出现“审核通过”字样，才表示所查询月份的实际工作量已经通过开课部门的审核，可以作为本学期课酬结算的依据；未出现“审核通过”字样就表示开课部门未审核通过，相关情况请咨询开课部门。
3.“其他工作量”查询是否通过的方式

①首先点击左边的“其他工作量查询”
②如果在右边出现“通过”的字样就表示该条记录已审核通过，可以作为本学期课酬结算的依据。
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四、教师可以查看实时汇总情况

系统已增加查看本人期末汇总数据功能，老师们可在平时关注汇总情况，尤其是期末一定要自行核对情况，如有出入要及时向开课部门反映。
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