
一、系统入口 

1 

一网通办-服务中心-教务处-弹性坐班及自习辅导填报 



二、开始安排 

1 

点击勾选想要安排的项目，点击“排课”按钮 



三、安排时间 

1 



四、调整节数 

1 



五、更改时间片 

1 

例如：若要安排2,3,4节，可以将2节的时间片向下拉调整为3节，然后拖动时间片，放置为第2

节的格子。若要单独排第8节，可以将2节的时间片向上拉调整为1节，然后拖动时间片，放置
为第8节的格子。 



六、新增时间片 

1 



七、具体周次安排界面 

1 



八、安排地点 

1 

可以搜索要安排的答疑辅导地点。若安排线上答疑辅导的，可以在教室名称中搜索“线上”。
注意：后面的“空闲”要勾掉。 



八、安排地点 

1 



九、设置不安排周次 

1 



十、重新安排周次 

1 



十一、安排完成 

1 



十二、提交数据 

1 

温馨提示：点击提交后，系统需要一小段处理时间，请老师耐心等待。 



十二、提交数据 

1 



十三、确认课表 

1 

可在“一网通办”-“教务处”-“本科课表查看” 中确认已安排时间和地点 


