
一、系统入口 

1 

一网通办-服务中心-业务直通车-本科教学服务一体化平台 



二、核查课程信息 

1 

 请各学院核查本学院所有专业下学期需要修读的课程，包括

必修课、学科基础选修课、专业选修课。核查内容包括：课程名称、

学分、开课学期、修读专业。 

  

 具体操作方法见后。 



二、核查课程信息 

1 

核查信息可以使用“执行计划打印”以及“公共培养方案执行计划打印”菜单，具体路径为： 

教学任务-开课计划-执行计划打印 或 公共培养方案执行计划打印。 

在“执行计划打印”中，可以核对专业培养方案的课程；在“公共培养方案执行计划打印”，可以核对个性拓展及

微专业模块的课程。 



二、核查课程信息 

1 

上方选择学期，并能按条件进行检索。勾选专业培养方案后，点击“打印”按钮查看详细内容并

核查。 



二、核查课程信息 

1 

核查对应专业下学期开设课程信息，核查无误即可。如需打印，可点击右上角“打印”按钮。 



三、填报班级规模 

1 

请各教学单位填报本单位开设课程（即教学任务书中格式加粗的课程）的课程信息，包括课

程开班总数（通过拆分及合并操作控制）、选修课的最大限选人数。 

在确定班级规模时，教学部门应对任课教师的安排进行预排。适当控制班级规模，不要过大

或者过小，最小不得低于行政班人数。 

如需对某些专业单独开班，请勿与其他班级合并操作。 

选修课如对学生有前行课程要求，须在“任务备注”中注明。 

如有课程不接受港澳台交换生选课的，须在“排课备注”中注明。 

对于授课教师可以确定的任务，可在“排课要求”栏的“主讲教师授课安排”填报任课教师

信息；如对排课有特殊要求，可在“排课备注”中注明。 

具体操作方法见后。 



三、填报班级规模 

1 

菜单路径：教学任务-教学任务填报 



三、填报班级规模 

1 

1.院系教学秘书指派教学任务到任务填报人 

左上角确认学期和是否是教学任务填报人，如果身份为院系教学秘书，教学任务填报人选择“否”，教秘

即可看到所有可指派的教学任务。 



三、填报班级规模 

1 

1.院系教学秘书指派教学任务到任务填报人 

勾选要指派的教学任务，填写指派人，同一课程号的教学任务都会被指派到所选定的指派人进行教学任务

的填报。 



三、填报班级规模 

1 

1.院系教学秘书指派教学任务到任务填报人 

勾选要指派的教学任务，填写指派人，同一课程号的教学任务都会被指派到所选定的指派人进行教学任务

的填报。 



三、填报班级规模 

1 

1.院系教学秘书指派教学任务到任务填报人 

如果勾选了多个不同课程号的教学任务指派到同一指派人，系统提示“确认对不同课程指派相同教师?”

确认指派后，对应被指派任务的教学任务填报人即可进行教学任务填报工作。 



三、填报班级规模 

1 

1.院系教学秘书指派教学任务到任务填报人 

还可以通过“按课程指派教学任务”菜单，将单门课程下的所有教学班指定给同一负责人。 



三、填报班级规模 

1 

2.教学任务填报人填报课程信息 

左上角确认学期，教学任务填报人选择“是”，教学任务填报人即可浏览所有指派到自己需要填报的教学

任务。 



三、填报班级规模 

1 

2.教学任务填报人填报课程信息 

点击“合并”按钮，可将勾选的教学班进行合并操作。 



三、填报班级规模 

1 

2.教学任务填报人填报课程信息 

合并时，须选择其中一个班，以确定多个教学班的信息合并到哪个教学班。 



三、填报班级规模 

1 

2.教学任务填报人填报课程信息 

点击“拆分”按钮，可对勾选的教学班进行拆分操作。 



三、填报班级规模 

1 

2.教学任务填报人填报课程信息 

拆分时，可自定义拆分条件，对教学班进行各种方式的拆分。 



三、填报班级规模 

1 

2.教学任务填报人填报课程信息 

点击“修改”按钮 ，可对勾选的教学任务信息进行修改。 



三、填报班级规模 

1 

2.教学任务填报人填报课程信息 

在教学任务信息修改界面，点击“教学班信息”，可以在“选课人数上限”栏，设置教学班的限选人数。 



三、填报班级规模 

1 

2.教学任务填报人填报课程信息 

在教学任务信息修改界面，点击“开课信息”，可以在“排课要求”栏，添加任课教师信息。 



三、填报班级规模 

1 

2.教学任务填报人填报课程信息 

在 “开课信息”界面，可以在“任务备注”栏和“排课备注”栏，添加相关信息。其中“任务备注”在学生选课时可见；
而“排课备注”仅系统管理人员可见。 



四、教学任务填报确认 

1 

教学任务填报人填报完成后，点击教学任务确认下的“确认”，显示列中“是否确认”状态更新为“是”，表示该任务
已填报完成。 



四、教学任务填报确认 

1 

查询条件组中可以做相应查询。 



五、培养方案变更申请 

1 

 如教学部门需对下学期课程的教学计划进行调整，请在系统中

的“培养方案变更申请”菜单中提交申请。 

  

 具体操作方法见后。 



五、培养方案变更申请 

1 

1.申请培养方案变更 

进入“专业方案变更申请”菜单。 



五、培养方案变更申请 

1 

1.申请培养方案变更 

点击新增课程申请。 



五、培养方案变更申请 

1 

1.申请培养方案变更 

选择申请修改的培养方案，可通过编辑关键字进行检索。 



五、培养方案变更申请 

1 

1.申请培养方案变更 

点击“修改课程”，可以修改模块内课程设置。 



五、培养方案变更申请 

1 

1.申请培养方案变更 

点击“新建”，可以为模块内添加课程；点击“删除”，可删除勾选课程；点击“修改”，可修改已勾选
课程信息；点击“撤回”，可撤回操作；操作完成后，点击右上角的“确定”按钮。 



五、培养方案变更申请 

1 

1.申请培养方案变更 

变动模块左侧标记显示，右上角提交变更申请。 



五、培养方案变更申请 

1 

1.申请培养方案变更 

最终确认变更内容，并填写变更理由后提交确认。 



五、培养方案变更申请 

1 

2.培养方案变更审核 

点击“专业方案变更审核”按钮进入审核界面。 



五、培养方案变更申请 

1 

2.培养方案变更审核 

点击“详情”按钮 ，可查看培养方案变更详情；点击“批量通过”按钮，可通过已勾选的申请；点击“批
量拒绝”按钮，可拒绝申请并填写理由。 


