关于印发《安康学院教务管理系统统计工作量方法说明书（试行）》的通知

各院系、相关部门：

为准确高效地统计教师教学工作量，促进教学管理、教学运行科学规范，本学期首次开发使用教务管理系统统计教师教学工作量。对于能够使用教务管理系统进行准确统计的教师工作量已于7月7日统计完毕，现发布在网上，请登录“教学管理信息系统——WEB服务子系统”（网址：http://61.134.47.194/），在“个人信息”栏中通过“教师工作量查询”，核对系统已经统计的工作量；对于教务管理系统不便于统计的工作量，请通过“教师教学工作量申报”和“教师考试工作量申报”页面，提交填报申请经院系和教务处在系统后台两级审核后计入。
由于首次使用系统统计且系统本身功能尚不完善，为帮助各位教师学习使用系统统计教学工作量，便于院系审核，现印发《安康学院教务管理系统统计工作量方法说明书（试行）》（见附件），请严格按照规定的方法做好本学期工作量的统计工作。

系统统计依据为《安康学院教师工作量计算办法》（院发〔2008〕43号文件，对43号文件未涉及，学院已经同意计算教学工作量的，请各院系出具书面说明。

附件：《安康学院教务管理系统统计工作量方法说明书（试行）》

                                      教 务 处

二〇一〇年七月八日
附     《安康学院教务管理系统统计工作量方法说明书（试行）》 
【意义作用】  公平、公正、公开、客观高效地统计出教师实际工作量，为教师津贴发放、职称晋升提供准确依据，促进教学管理、教学运行科学规范。
【统计依据】  依据《安康学院教师工作量计算办法》（院发〔2008〕43号文件，统计核算学期初下达执行的教学任务工作量，院系和教务处两级审核教师网上申报的系统不能自动统计的教学工作量。

【统计方法】  教务管理系统统计与教师个人网上申报相结合、院系和教务处两级审核与教师确认相结合的方式统计教学工作量。其目的是能由教务管理系统客观统计的工作量由系统直接统计，得出结果，减少人为的主观操作因素；对不能或不便由系统准确统计的其他教学工作量采取教师网上申报的方式进行统计。

【统计流程】  ①先由教务处设置教务管理系统统计工作量参数，利用系统对教师教学工作量进行初步统计；②教师本人严格按照《安康学院工作量计算办法》文件规定，核算本人实际工作量，并与网上系统统计得出的工作量比对，正确无误，提交确认；③若有错误由本人在网页上填报修正意见，院系审核，教务处复核；④对于系统未能统计的其他教学工作量和考试工作量由教师本人在网上填报，教务管理系统汇总；⑤各院系教研室主任在网上初审，院系主管领导复审并在网上和线下公示，学院工作量审核小组在网上审定并统计汇总。（流程图如下）


[image: image1]
【工作量网上核对申报操作步骤】

1．教师登录教务管理系统WEB服务管理子系统（网址：http://61.134.47.194/），每个任课教师首先在网页【个人信息修改】栏更新个人职称信息，新进研究生职称暂定为讲师，博士职称为副教授。

2.为保证统计工作量的数据安全，要求每位教师必须在【个人信息】栏中修改登录名和密码。未修改而造成数据被他人修改的，责任自负。

[image: image2.png]#

1E & o SRS TR

J
TAERER 2z Vi | vam Vam: [ v[E B
Trmper P Bl
T feRED S : 3]
TR E wEn whRe  wEes  RusR GsThE Trem AT wEE  RERL WU
P - 4FSERTER ERIRTE 0298 wE AR 52 s 0 e o
s s B BAM BEE MER SpERR WAz ESUERE  BEERRE m EnsRA

LA B0 E 52 1 1 10 09 10 3000 o7

TR —




[image: image3.png]EELE 5 SUT—-PAL RS

T ABBER pE: v [ viamn: )

Tt mEEH: Tt i ¢

WAL RS BB [igAz [axa:

(AT TR ]

BT (RS

BREEBY mERH: 5

T o
E23 £} Bl S Bl WA THeE R AT (=3 [
Bl el Bl TS R HSTHE THeE R ABLHR
HFEERIRE EREANTE 0298 ® " TRE 52 40 o
FrE ST BAB BWR ABRE SRENRE WERRR ESURN  EEEARE R R
i AR00 4 52 1 1 10 09 10 2000 0117



3．在【个人信息栏】--教师工作量查询页面（图一），认

图一

真核对学年学期个人教学工作量。单击“选择”可在总记录的下方显示工作量的详细清单，合班课程按照合班的个数显示多条记录，公共选修课按照选课学生分布的院系个数，显示多条记录，实际合计仅取一项求和。系统统计正确，必须单击确认；系统统计遗漏或少算的，也需先单击“确认”提交系统已经统计的工作量，遗漏部分请仔细核算后再在“教师工作量申报”页面按要求仔细填报。特别强调：由于系统工作量统计报表的功能还未完备，因此本次统计查询，即使正确，暂时不要确认，待系统报表功能完善后教务处再通知教师确认，否在会出现错误。
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4．系统统计遗漏的或计算错误的教学工作量的填报：

图二

（1）请在每学期期末规定的时间内，在“教师工作量申报”页面上（图二），选择学年学期，仔细准确地填报每一项工作任

务的各项信息。各位教师在填写时请不要受限于网页上所显示的“班级数”、“上课人数”、“上课天数”的名称限制，这些名词仅是一类代表性名称，如“班级数”一栏可以根据实际需要填写“实验分组数”、“上课班级数”等，“上课人数”可填写“实习带队人数”，“论文指导人数”，“上课天数”可以根据实际需要填写“调查天数”、“实习天数”或“计划课时数”等。

项目名称栏目准确填写承担教学任务的“班级名称+课程（工作任务）名称”，如中文系汉语言文学专业毕业生毕业论文设计的工作量可根据教学任务下达情况，该项目名称可填写为：“汉本06级1班毕业论文写作”工作量(课时)填写根据指导人数填写折算后的工作任务的总工作量，上课人数是指该工作任务涉及的学生数，上课天数是指工作任务的时间如“5天”或计划课时数如“20课时”请填写数字和单位。在项目说明栏目中必须简明地填写增加工作量的理由或说明文字，能够用公式表示的尽可能写出计算公式，以便于院系和教务处审核。不写申报理由或说明文字的不予以审核。

（2）填报后，请仔细检查填报项目，确认正确无误后请单击“提交”按钮，页面下方详细显示提交的记录，单项工作任务填报完成。然后再逐项填报其他遗漏的工作任务（每次只能填写一项任务，请勿将多项任务混合填写）。

（3）教师网页填报的工作量，需经过院系初审，教务处复核后，才能生效计入。教师网页填报页面所申报的工作量审核状态显示“教务处已经审核”，教师个人工作量申报完成。
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5．考试工作量的填报。教师根据本学期完成考试工作情况，

图三

在“教师考试工作量申报”网页（图三）上选择学年学期，选择考试类别详细填写每次考试的命题份数、阅卷份数、监考次数，确认无误提交，系统将按照命题1份计2，阅卷计0.1，监考1场计1的标准核算，院系审核，教务处复核生效。

6．网上填报的工作量，在未审核前都可以进行修改和删除。本学期部分教师已在网页上申报了工作量，请按照本说明书，仔细检查所填报的项目是否正确，不正确的请予以修改，错误的请自行删除；院系审核后将不能修改和删除。
【工作量审核】
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1．院系通过在后台的【师资管理】--【网上填报工作量审核】界面（图四），选择学年学期先查询，然后在申报的记录上

图四

单击右键初步审核教师网上申报的工作量。

2．网上申报的所有教学工作量和考试工作量必须先经院系审核，教务处方可复核，复核通过，教师所填报的工作量生效计入，否则无效。

3．网上填报的工作量教务处复核后，院系在【师资管理】--【统计工作量】界面上（图五），审核教师工作量总数，错误的可单击右键予以修改，多出的工作量记录请单击右键予以删除，遗漏的可单击右键予以增加。双击某一记录，可在总记录下方页面详细显示教师工作量统计表。
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图五

4个别教师教师承担的工作任务核算的工作量违反了院发〔2008〕43号文件规定，请书面报告教务处，审核后再在网上填报，计入系统。

【统计表报送】  请各院系于教务处规定时间后从教务管理系统打印输出本学期教师个人工作量统计表（附件1）、院系教师工作量汇总表（附件2）和考试工作量汇总表（附件3），按照填表要求，签字（签章）后报教务处教务科。报送时间另行通知。

[重要问题说明]

1． 首次试行教务管理系统统计工作量，请各学院系要加强教师教学工作量统计工作的组织领导，安排专人负责，严格按照院发〔2008〕43号文件规定，对照学期初下达的教学任务书和课程表，以及调（停）课等情况，审核每个教师的本学期的教学工作量。

2． 系统核算工作量方法的说明：按照学院〔2008〕43号文件规定办法，设置课程系数、重复班系数、班级人数系数，系统根据课程表、调（停）课数据统计教学计划、教学任务工作量，然后再提取教学评价的质量系数，系统自动折算出教师学年学期的工作量（实际工作量）。

3． 艺术体育类专业课多教师分小班授课，其教学工作量系统已按教师分别予以统计。

4． 部分课程中的实验课，当前系统按理论课统计工作量，有错误的请核算后，单独在网上申报。

5． 教师授课中途因各种原因未能完成课程的全部教学任务被调整更换的，本学期该门课程教学工作量的统计由院系核算，书面报告教务处，审核后计入。从下学期起，调（停）课以及课程教学中途需要更换教师的必须在“调（停）课申请”模块进行操作，这样系统会准确统计授课中途课表临时调整而导致教学工作量的变化情况。“教学场地调度”模块仅仅用于考试、毕业论文答辩等临时安排的教学活动需要借用场地的情况，今后正常的调（停）课一律禁止在此操作。

6． 系统内运行的实践
（实验）教学任务和系统外运行的其他教学工作所产生的工作量，由于各种数据差别较大导致计算的复杂性，不便于使用系统准确统计。例如，目前系统中实践课程大类系数显示为0.0的，工作量需由教师在网页上填报，院系在后台初审，教务处复核，审核通过计入教师个人工作量。

7． 系统统计的工作量打印输出后，教师发现其工作量依然有误的，请向院系递交书面申请，院系审核后报教务处再在系统中予以更正。

8． 每学期工作量的统计填报工作，安排在学期末的一段时间进行，本学期统计时间从7月7日起至7月18日止。逾期未填报或确认的，系统自行关闭。请各院系督查教师在规定的时间内完成工作量的填报工作。

9． 统计中所涉及的重复班系数按0.9计入，首班是由系统自动判断选择人数系数最大的班级，班级人数系数按1核计工作量但显示的依然是0.9，不影响其计算结果；教学质量评价系数默认值为1。本学期教学质量综合评价系数待评价结果确定后由教务处手工添加应增加或减少的工作量。

10． 课表中单双周上课系统统计的工作量会有差别，这是系统准确统计的结果，有这种情况的老师请仔细核查。

11． 专职教师教研工作量，每学期计6个，不需要教师网上填报，待系统统计后教务处批量予以添加；行政人员兼课的，不计教研工作量

12． 外聘教师的工作量按计划课时核算，无系数，请各院系单独统计，报教务处审核后计入系统。

13． 系统统计，网上填报的工作量经过两级审核生效后，所有教师的工作量在网页查询页面公示，教师可在“教师工作

图六

量查询”页面（图六）输入工号或姓名查询每个教师的工作量。也可直接单击页面最上部的查询，查询全校所有教师的工作量。如发现某位教师的工作量不实，请向学院监察处反映，查实后予以更正。其他未尽事宜，另行通知。

教师教学工作量系统统计





系统能统计的教学工作量





系统不能统计的其他教学工作量和考试工作量





系统对教师教学工作量进行初步统计








教师本人在网上填报





正确无误，提交确认








有误或遗漏，本人在网页上填报修正意见











各院系初审





教务处设置参数








教师核对





教务处复审，汇总





院系打印报表、签字（签章），报教务处








� 指的是实验、实习、见习、社会调查、课程设计、论文指导、训练指导、采风、写生、组织比赛、演出等
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