《实践教学管理信息系统》使用说明

为了进一步规范实践教学管理，理顺实践教学管理流程，教务处组织开发了《湖南工业大学实践教学管理系统》，系统开发现已基本完成，已进入系统测试和试用阶段。现就系统使用流程做如下说明：

1. 系统入口地址：http://172.24.224.7:90/login1.aspx，目前仅限内网使用

2. 系统帐号管理办法：系统使用正方教务系统相同帐号，初始密码为 111111，请各位用户进入系统后及时修改密码；

3. 系统用户分类和权限：

3.1 访客（学生或者没有帐号的老师）：勾选“访客”后，可不填用户名和密码直接登录系统，进入系统后可查询实验课表和查询下载文档；

3.2 教学副院长：审核实习计划文档，填写实习检查结果；

3.3 实验室管理员：管理实验房间，填写实验课表；
3.4 教师：上传实习计划或者实习总结等文档，实习报账和借款；
3.5 督导老师：查询当日实验课表。

4. 相关系统流程，请见后面附件

5. 注意事项：

5.1 系统采用不能添加、删除、修改今天及以前实验课表的管理制度，请各实验室管理员至少提前一天将课表排进系统；
5.2 教学督导组将根据本实验课表系统中当天的课表内容进行实验教学的督查；

5.3 实验指导教师工作量统计将以正方教务管理系统或者本系统中的排课数据为依据，两个系统中都没有实验课表的工作量需写出事情原因并提供相关的原始资料再进行工作量的核对；

5.4 因各种原因未能及时排进系统的实验课程，请各学院写补录实验课表的申请，将补录内容按课表排课格式附后，并提供上课原始依据，由教务处实践教学管理科补录进系统。
                                      教务处

2012年9月17日

附件：《实践教学管理系统》使用流程图

实习手续操作流程--上交计划与借款
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实习手续操作流程—报账
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实验排课流程
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注：流程可能会根据学院及教务处需求进行改变，如有改变会及时通知大家。
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上传实习计划：实习管理-》文档上传





教学副院长审批：实习管理-》文档审核





关联文档：实习管理-》教师借款报账





教务处审批：实习管理-》文档审核





审核未通过





<可选>借款：带领导签字的借款单到实践科办理





审核通过
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上传报账文档：实习管理-》文档上传





院长或教学副院长签字：报账审批单、实习经费报账单





关联文档：实习管理-》教师借款报账





实习检查：教学副院长或教务处人员


教务处审批：实习管理-》文档审核





检查审核未通过





报账：带领导签字的报账单和实习经费报账单到实践科办理





检查、审核通过





实习完成，实习工作量核实





整改





初步排课：教师与实验室、学生商量排出实验课程





检测冲突：登录校园网主页-》信息系统-》教务系统，检查与理论课冲突否





录入系统：由实验室管理员录入系统


-》实验管理-》课表填写





有冲突





调课：实验指导老师和学生及实验室协商后，删除以前安排课程，由实验室管理员重新录入系统





计算工作量：由实验室所填写课表根据工作量计算办法直接计算





检测冲突：


登录网页：http://172.24.224.7:90/login1.aspx


-》实验管理-》课表查询，检查与其它实验课的冲突








