网上录入任务书操作说明

网址：教务处主页（http://jw.tust.edu.cn/）——教学服务平台
操作步骤：

1. 填写用户名和密码，进入操作界面。

2. 点击系统左侧的“教学任务—下学期教学任务—任务录入”按钮，开始录入任务。
3. 在页面上方选择相应的教研室后，点击 “确定教研室”，页面下方将显示该教研室开设的所有课程。
4. 点击某门课程前的“选择”，然后点击页面下方的“下一步”，即可进行该课程的任务录入。
5. 首先选择学生的开课学院，然后再选择具体的上课班级。班级名称后面的括号，显示了该课程的起止周和班级所在校区。
6. 班级选择完毕后，选择教师地址。
7. 选择该课程的授课方式，如果使用多媒体，需在相应栏内标识。

8. 如教师对列表中的起止周有疑义，需在新起止周中录入。如无疑义，可不填写。
9. 选中“课内讲课”，点击“选择任课教师”按钮，教师列表框中就会优先出现本学院教师列表，将光标移至要选择的教师名上并点击。有多位教师任课的，请重复此操作。
10. 录入实验的任课教师，请选中“课内实验”，然后重复步骤9的操作。

11. 录入上机的任课教师，请选中“课内上机”，然后重复步骤9的操作。

12. 选定教师后，请在“学时”一栏中填写各任课教师所担任的学时数，注意分配学时时必须参照课程的详细信息。
13. 如教师还有其他需要说明的内容，请在“对上课的建议”栏中填写，点击“完成”，即完成该门课程任务书的录入工作。
14. 若此时发现任务录入错误，可删除，重复步骤3-13重新录入。

15. 点击“到合班模式预览”，可预览任务书。在预览界面点击“返回录入任务书”可返回到起始界面。
16. 任务书录入完毕，学院需要在“审核任务”栏进行全院任务书的审核。
17. 在起始界面输入“课程号”和“课序号”，点击“查询”可对所录任务进行查询。
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公共选修课任务书网上录入任务书操作说明
1．天津科技大学教务处主页（http://jw.tust.edu.cn/）——教学服务平台

2．填写“用户”为 29001，“密码”为29001，进入操作界面。

3．点击系统上方的“教学任务—下学教学任务—任务录入”按钮，开始录入任务。

4．在页面上方选择公共选修教研室，点击 “确定教研室”，页面下方将显示所有公共选修课程。
5．点击某门课程前的“选择”，然后点击页面下方的“下一步”，即可进行该课程的任务录入。

6．在“选择学生的学院”下方的方框内打勾，然后点击“下一步”。

7．然后再选择具体的上课班级。注意：每次只选择一个班级，在班级名称中已注明了开课校区。学院可根据自己的开课能力确定开课班数。
8． 班级选择完毕后，选择教师地址。

9．选择该课程的授课方式，如果使用多媒体，需在相应栏内标识。

10．如教师对列表中的起止周有疑义，需在新起止周中录入。如无疑义，可不填写。

11．选中“课内讲课”，点击“选择任课教师”按钮。

12．录入实验的任课教师，请选中“课内实验”，然后重复步骤11的操作。

13．录入上机的任课教师，请选中“课内上机”，然后重复步骤11的操作。

14．选定教师后，请在“学时”一栏中填写各任课教师所担任的学时数，注意分配学时时必须参照课程的详细信息。

15．鉴于公共选修课程的特殊性，请在“对上课的建议”栏中填写教师建议的具体上课时间，点击“完成”，即完成该门课程任务书的录入工作。

16．若此时发现任务录入错误，可删除，重复步骤3-15重新录入。

17．点击“到合班模式预览”，可预览任务书。在预览界面点击“返回录入任务书”可返回到起始界面。
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