
一、系统入口 

1 

一网通办-服务中心-业务直通车-教务管理 



二、安排任课教师 

1 

 系统菜单路径为：排课管理-排课-手动排课，点击“更换教师”

按钮，在其中操作安排任务的任课教师。  

 具体操作方法见后。 



二、安排任课教师 

1 

  
点击左上角的菜单，选择排课管理下的“手动排课”菜单。 



二、安排任课教师 

1 

  
选择实际需要排课的学期，点击“进入排课”按钮。 



二、安排任课教师 

1 

  
勾选选中需要更换教师的任务，点击更换教师按钮。 

勾选选中 



二、安排任课教师 

1 

  



三、机房和教室要求 

1 

  
1.拟使用机房授课的教学班，务必在教学任务的“排课备注”中注明“需安排机房”，并明确
上机时间和周次。 

2.如教师需使用研讨教室或需在教室中使用白板、实物投影等教学设备，应在“排课备注”中
注明。 

3.如教师需在信息楼拍摄课程录像的，应在“排课备注”中注明。 

4.如教师需使用听力教室或者口译机房的，应在“排课备注”中注明。 

 

 具体操作方法见后。 



三、机房和教室要求 

1 

  
点击教学任务，选择教学任务填报菜单。 



三、机房和教室要求 

1 

勾选需要填写排课备注的记录，点击修改。 



三、机房和教室要求 

1 

  
下方填写排课备注。 



三、机房和教室要求 

1 

        教学单位也可在“排课管理-排课-手动排课”菜单中，点击“排课”按钮，

自行安排所需上课地点。 

 

 具体操作方法见后。 



三、机房和教室要求 

1 

勾选选中需要安排上课地点的任务，点击排课按钮。 

勾选选中 



三、机房和教室要求 

1 

  
清除教室和设置教室为批量操作，点击课表内的节次为单独操作。 



三、机房和教室要求 

1 

  

        右侧查询教室，点击”选择”，左侧选中周数的教室更换为所选教室，点击”确定”后更换成功，最
后别忘了点“提交”按钮保存数据。 



四、课程调整 

1 

  
 教学部门安排教师时，如遇教师上课时间冲突：在教学班的修读对象无需调整时，可

在“排课管理-排课-手动排课”菜单中，点击“排课”按钮，自行调整课程安排。 

 可自行调整的情况： 

 

  

 

 

 具体操作方法见后。 



四、课程调整 

1 

勾选选中要调整的任务记录，点击排课。 

勾选选中 



四、课程调整 

1 

 点击清空排课结果按钮，可清除原有排课数据，选中左侧任务卡片，左键摁住拖入右边课表中的

节次，即为该任务选定时间；点击课表中的节次，可为该节次安排教室；点击班级占用、教师占用、教室

占用可查看占用详情；排课完成后，点击提交完成操作。 



四、课程调整 

1 

  

 如须调整教学班修读对象的，可向教务处提出调整课程时间的申请，在“不违背排课

原则、教室资源允许、与其他课程时间不冲突”的前提下，对可行的调整申请予以受理。 

 须教务处协调调整的情况：   



五、填报公共选修课 

1 

   各教学部门可参照历史学期开设过的课程，并根据部门实际情况填报通识教育选修课

和创新创业课程。可在“教学任务-教学任务填报”菜单，通过点击“新建”按钮或“新增导

入”按钮填报，并在“排课管理-排课-手动排课”菜单中，点击“排课”按钮，安排时间和地

点。   

 具体操作方法见后。 



五、填报公共选修课 

1 

如选修课有前行课程要求，须在“任务备注”中注明，不注明的默认没有修读要求。 

 

教学任务填报菜单，勾选需要填写任务备注的记录，点击修改，在任务备注一栏填写任务备注。 



五、填报公共选修课 

1 

通识教育选修课和创新创业课程信息可在“教学任务-教学任务填报”菜单，通过点击“新建”按钮或
“新增导入”按钮填报。 



五、填报公共选修课 

1 

点击新建，查找需要填报任务的课程。 



五、填报公共选修课 

1 

按步骤进行任务填报工作。 



五、填报公共选修课 

1 

新建教学任务支持excel导入的形式，点击新增导入按钮。 



五、填报公共选修课 

1 

下载模板，按模板要求填写，最后选择上传即可。 



六、新增课程申请 

1 

如任课教师有新开课程的需求，请在 “课程管理-新增课程申请”菜单中填写课程信息
及课程大纲，并提交申请。 



六、新增课程申请 

1 

如果新增课程属于本专业课程，选择本专业，反之选择非本专业。 



六、新增课程申请 

1 

按要求填写课程信息和课程大纲，填写完成后提交进入审核流程。 



六、新增课程申请 

1 

如果是院系秘书代为申请，请选择教学秘书新增课程申请。 



六、新增课程申请 

1 

新增课程申请的详细操作流程，可参考教务处网站（ https://jwc.suibe.edu.cn/）提供的操作说明文件。 


