研究生综合管理系统工作量与教育教学业绩
[bookmark: _GoBack]填报操作说明--教师端
一、课程工作量填报
1. 登录
登录研究生综合管理系统yy.btbu.edu.cn，密码为上网登录密码，手机号短信验证后，点击页面上方--工作业绩
[image: ]
2. 填报
点击工作量填报--选定学期--一键取数--填报明细
[image: 2d8df7f4-5c13-4ca6-bc99-b3619f09f3eb]
3. 确定及调整
分别查看授课工作量、指导工作量、监考工作量
正常情况，如果教学日历填写完毕，授课工作量会自动出现。（教学日历如需实现多人授课，请联系教秘老师在课程的教师组中增加教师）
授课工作量分独立授课与多人授课，多人授课中，主讲老师可为教师组老师再次分配课时。
指导工作量中，导师组的大导可以给其他导师分配不同比例的工作量。（如需实现导师组，请联系教秘老师设立导师组）
[image: b745890f-2dc6-4c9e-88e2-94b7ca7f8d20]

2、 非课程工作量填报
1. 进入填报口
点击工作量填报--选定学期--填报明细、或点击非课程工作量自助填报都可以
[image: 0ea66e54-7ec6-4e31-8a5e-84ac81c8a5d6]
[image: ec43c6d7-f24f-45e5-9e9e-b50c1877ffe4]
2. 选择不同填报类别，填写相关工作量，学科竞赛指导与其他工作量需要上传相关证明。（根据各学院要求，批量上传和自主填报均可，原则上，批量上传，需要分条汇总，保持计算过程的完整和数据源的可溯。）
[image: ]

3、 提交工作量
都填完后，点击提交按钮，如果需要修改，可以点击撤回。提交完毕后可以等待学院和研究生院审核。
[image: 4df5df9a-c6d0-4fb6-97dc-e06e9cad01d0]
[image: 346ab2c0-7ff3-4778-bafe-15944783662c]
课程合计=授课工作量+指导工作量+监考工作量
总工作量=课程合计+非课程合计

4、 教育教学业绩填报
1. 点击教育教学业绩认定填报，如果有之前工作量填写中手动填写的学科竞赛或者教育教学成果，在这里可以点一键读取自动加到教育教学业绩认定填报中。
[image: 2d47592c-5aae-4b1e-a917-760c820e5737]
2. 如果需要新增项目，点击标准条目填报。如果标准条目中找不到可以认定的业绩，则可以用手动新增填报。
[image: 96315724-a38e-4029-a0ac-03c004431707]
3. 填报完成后提交即可。如果需要修改可以点击撤回修改。

至此，研究生工作量填报结束。
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