教师转入转出
一、1.1添加人员
在【基础数据管理】列表操作栏中找到【人员基本数据】，点击【添加】，弹出添加人员弹窗，选择【教师】，下方根据相关提示填写人员基本信息，带【*】是必须填写，其余部分可以不填写，密码设置是需要数字、字母和特殊符号组成。信息全部确认无误，点击【提交】。
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1.2人员批次录入
在【基础数据管理】列表操作栏中找到【人员基本数据】，点击【人员批次录入】，弹出人员批次录入弹窗，根据选择的【教师】角色下载相应的 excel 文件模板，启用编辑模式，填入相关数据后保存至本地文档。（表格录入的注意事项：表格所有行间距、字间距不能更改，不能改变格式，第一行文字不能修改，填写内容必须与原表格文本格式一样，不可以多一行，少一行。）然后在 【人员批次录入】弹窗下点击【添加文件】，以上信息确认无误，点击【提交】。
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excel 文件模板
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二、任课教师课程数据更改
在【课程】列表操作栏中找到【课程数据】，可点击搜索栏搜索【课程关键字】或者按照【学段】、【入年级】、【教师】、【学期】进行搜索。搜索完成后可点击想要调整的学科和班级后的【编辑】按钮。

[image: ]
点击【编辑】按钮后，可选择更换该学科的科任老师，还可以更改课程名称、课程教师、科目、教材版本、课程教材上下册、开课起制，选择完成点击【提交】按钮即可。
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三、班主任更换
在【基础数据管理】列表操作栏中找到【班级基本数据】，可点击搜索栏按照【学期】、【入学年】、【年级】进行搜索。搜索完成后可点击想要调整的班级后的【编辑】按钮。

[image: ]
点击【编辑】按钮后，可选择更换班主任，选择完成点击【提交】按钮即可。
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