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附件1：

教务管理系统教学任务填报操作指南

（一般操作建议：学院用户登录正方教务系统客户端，选择教学

计划管理→教学任务管理→计划任务下达→选择学年、学期→先在

图示上打钩→点查询→点工具栏 按钮导出并打

印本学院（部）教学任务Excel表，然后在打印的任务表上进行合班、

落实任课教师，最后按下面的操作步骤将信息录入系统。）

第一步：登录正方教务系统后点击教学计划管理→选择计划任务下达→列

出本学院（部）所有开设课程， “是否选课”系统全部默认为“否”。将需学生

从网上自由选修课程字段“是否选课”更改为“是”。具体操作方法：选中该门课

程，点右键选课设置→弹出“专业设置”对话框，将所选专业前面方框打上“√”

点击保存即可。

第二步：根据“2017-2018-01学期排课划块方案”，查看是否有本学院（部）

开设的划块课程，然后按照下面操作流程分别填报：

一． 板块课程（主要指大学英语综合、体育等），具体操作如下：

点击教学计划管理→选择教学任务管理→选择板块课程安排→弹出“板块课

程安排”对话框→选择学年、学期和年级、课程名称→选择板块名称→点击查询

→出现该板块课程其中一个板块信息→点右键新增教学班→弹出“计划任务安排

操作”对话框。→在(未安排…部分安排…)双击选中其中一门课程→点右键新增

教学班→弹出“板块课程操作窗口”对话框。

★先根据板块课“排课划块方案”，确定每个板块要新增多少个教学班，

然后在每个新增教学班的“板块课程操作窗口”对话框里填报如下几项：
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①在“教师职工号”中直接输入教师的职工号（也可输入教师姓名拼音首字

母）或点击“>>”按钮选择教师姓名（如果有多名教师上同一门课程，需要在“多

名教师”复选框中打“√”后再点击“>>”按钮，添加多位教师的姓名），填报了

开课教师后，系统自动生成唯一的教学班识别号“选课课号”：

②确定“人数”，填写该教学班拟分配上课人数；

③选择正确的“上课校区”；

④正确选择“教室要求”；

⑤检查起止周、总学时、讲课学时、排课周学时是否正确，然后“保存”。

二． 一般课程（除板块课程外的其他所有列入教学计划的课程），

具体操作如下：

点击教学计划管理→选择教学任务管理→选择计划任务安排→弹出“计划任

务安排”对话框→选择学年、学期和年级→点击课程代码（即“>>”按钮）→出

现未安排课程、部分安排课程以及已安排课程→在(未安排…部分安排…)双击选

中其中一门课程→点右键新增教学班→弹出“计划任务安排操作”对话框。

★在“计划任务安排操作”对话框里填报如下几项：

①选择“班级名称”，从下拉菜单选择本专业的一个或若干个自然班进行合班；

或直接点击“班级名称”右侧 ，列出该门课程开设的所有班级，双击选择所要

合班的班级，点击“选定”即可。

②在“教师职工号”中直接输入教师的职工号或点击“>>”按钮选择教师姓

名，填报了任课教师后，系统自动生成唯一的教学班识别号“选课课号”；

③正确选择“教室要求”；

④检查总学时、讲课学时、实验学时、排课周学时、考核考试方式是否正确，

然后“保存”。

三. 关于“面向对象”设置：

必修课程“面向对象”不需要填写；

选修课程“面向对象”的设置方法:选修课 “面向对象”选择所有可选学

生所在的专业或班级，只有“面向对象”里包含的学生才可以从网上选此门课程。
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若“面向对象”设置有误则学生无法从网上选修此门课程。

四． 全校公选课程（不在教学计划中列出），具体操作如下：

点击教学计划管理→选择计划任务管理→选择校公选课任务→弹出“全校公

选课教学任务管理”对话框→选择学年、学期和校区→点击查询→点击下方新增

→弹出“全校性公选课教学任务操作窗口”对话框。

★开课学院将申报的全校公共选修课程任务信息录入正方教务系统，即在“全

校性公选课教学任务操作窗口”对话框里填报如下几项：

①在“课程代码”右侧点击 按钮，弹出课程代码查询窗口，在课程信息里

输入该公选课课程代码，双击选择该公选课程；

② “课程归属”统一选择第一项“通识教育” ；

③ “起止周”填写正确的起止周，格式如：“01-16”等 ；

④填写“教学班容量”，即该教学班容许的可选最大学生人数；

⑤选择正确的“上课校区”；

⑥在“教师职工号”中直接输入教师的职工号或点击“>>”按钮选择教师姓

名，填报任课教师信息后，系统自动生成唯一的教学班识别号“选课课号”；

⑦正确选择“教室要求”；

⑧点击“面向对象” 按钮，选择全校所有年级，只有“面向对象”里面包

含的学生才可以从网上选此门课程；“禁选对象”里一般选择本学院；

⑨“上课时间”，全校通识类选修课的上课时间为“周一7-8节”或“周四9-10

节”两个时间段；

检查总学时、讲课学时、实验学时、排课周学时、起止周、考核考试方式是

否正确，然后“保存”。

（注：选课课号组成（教学班唯一标识）：前14 位为学年学期，之后是课程代码，之后是教

师编号，最后一位是任课教师教学班编号，如果是多个教师上课的话，教师编号取第一位任

课教师的编号。若安排多个教师担任同一个教学班任课教师时，出现“不规则信息落实”窗

体，则点右边的“>>”按钮选择多个教师即可。）


