
二级学院教学秘书落实教学任务操作说明书 

 

一、主修专业任务落实 

点击教学计划管理--教学任务落实--主修专业任务落实菜单 

 

进入主修专业任务落实界面，最上方显示任务落实的学年学期，点击右侧的查询按钮，

左下方的未落实选项卡会显示需要落实的课程，落实了一部分人数的课程会跳转到部分落实

选项卡，全部人数都落实完成的，会跳转到已落实选项卡。 

右上方的课程文本框中可以输入课程号或者课程名称，点击查询，查询自己想要落实的

课程。 

 

 

 

 



1、纯理论课（一个行政班组成一个教学班） 

系统里面分行政班和教学班，行政班指自然班，教学班指实际上课的班级，例如 2 个或

者多个行政班组成一个教学班一起上课。 

 

勾选想要落实的课程，以形势与政策举例（形势与政策是纯理论课），右侧会显示上这门课

的年级专业，点击教学班组成后面的“>”号,会显示弹出框。 

 

在弹出框中会显示需要修读形势与政策这门课程的所有的年级专业下的班级 

 

 

 

 

 



点击其中一个班级，这个班级信息会移动到下方 

 

如果想取消，点击班级信息最右面的垃圾桶图标按钮，班级信息会重新移动到上方。 

选择好班级信息，点击确定按钮。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



周学时显示的是课程库中的周学时，如果不正确可以进行修改，以修改的为准。 

教学班组成显示的是刚才选中的行政班信息 

教学班名称是刚才行政班信息对应生成的 

然后再点击任课教师最右面的“>”号，会显示弹出框 

 

在弹出框中选择自己的学院，点击右侧的查询，查询出自己学院的老师，然后勾选负责教学

形势与政策这门课程的老师，勾选是否是录入成绩的教师。 

 

 

 

 

 

 

 



最下方先点击全不选按钮 

 

这里展示一下，单周、双周、全选、全不选、反选 5 个按钮的效果。 

单周指上课的周次为 1、3、5、7...... 

双周指上课的周次为 2、4、6、8...... 

 

全选指上课的周次为校历内全部周次 

 

全不选指上课的周次一个也不选 

 

反选指周次与当前的完全相反，选中的变成未选，未选的变成已选 

 

 

 

 



这里举例说明，例如这个老师需要在 1-10 周上课，那么先点击全不选按钮，再选中 1-10 周

的周次（按下鼠标左键，从 1 拖拽到 10 即可），黄色表示选中，白色表示未选中，在周次

下方的空格处填写本周上课的学时，点击确定即可。 

 

 

如果发现多选了周次，比方多选了第 10 周，按住键盘的 ctrl 键，用鼠标左键点击第 10 周即

可取消掉第 10 周。 

还可以第 1-5 周上 2 学时，6-10 周上 4 学时。 

 

或者 1、3、5、9 周不间断周次上课。 



 

这些根据老师上课的实际情况进行安排。 

 

落实完一个老师后，如果这么课程是多个老师上课，那么可以继续落实多个老师。 

勾选第 2 个老师，设置下老师的主讲辅讲，下面周次蓝色的表示重复周次，代表这门课程已

经有老师安排上课了，不需要再安排，然后点击全不选按钮，将第 2 个老师安排在 9-10 周

上课。 

 

 

 

 

 

 



这样形势与政策这个教学班由 2 个老师上课，具体上课的周次及学时已安排，点击确定即可。 

 

2 个教师落实完成，然后再选择一下场地类别，有二级场地类别的选择下二级场地类别，点

击右下角保存即可。 

 

如果该课程需要排课、选课，则标记上排课和选课 



 

该门课程 2020 级健康管理专业实际要上课的班级为 3 个行政班，人数为 186 人，刚才我们

只选择了一个行政班，只落实了 60 人，所以课程信息由未落实选项卡移动到了部分落实选

项卡，我们将 186 人全部落实完成后，课程信息会由部分落实选项卡移动到已落实选项卡， 

我们可以点击继续落实按钮，将剩下的人数全部落实完。 

 

2、纯理论课（2 个或者多个行政班组成一个教学班） 

接着上面的我们在部分落实选项卡，点击继续落实按钮，说明 2 个或者多个行政班组成

一个教学班的情况。 

 

点击教学班组成最右面的“>”号，会显示出弹出框。 



 

 

 

在弹出框中会显示剩余未落实的行政班，然后我们将 2 个或者多个班级一起勾选，会自动移

动到下方。 

 

点击右下角确定即可。 



 

这就是 2 个或者多个行政班组成一个教学班的操作方式。 

 

我们根据上面的操作说明，将全部人数落实完全。 

此时看到课程信息从部分落实选项卡移动到了已落实选项卡，总人数 186，未落实未 0，

然后生成了 2 个教学班。 

在教学班信息最右面，有 4 个操作按钮，从左到右依次是查看、修改、删除、继承功能， 

前面 3 个指查看、修改或者删除落实的教学班信息，继承是指例如体育课，上课的地点、上

课的老师都相同，只是教学班名称和行政班不同，那么可以使用继承功能。 



 

 

3、理论+实践课 

前面讲了纯理论课的落实，纯实践课和纯理论课的操作完全相同，不再说明，下面讲解

理论+实践课程的落实。 

 

用军事课举例说明，军事课总学时为 32 学时，理论学时 28，实践学时 4 学时 

 

根据上面的操作说明，将 28 学时的理论学时先安排完，安排好行政班，任课教师，场

地类别，如下图。 

理论+实践的课程，与纯理论或者纯实践课程不同的地方，下面会有一个其他学时安排， 

点击其他学时安排最右面的“>”号，会显示弹出框。 



 
在弹出框中勾选行政班级，可以是多个行政班也可以是一个行政班，然后点击任课教师右面

的“>”号，安排教师， 

 

 

 
和之前的操作相同，选择自己学院，安排上课的教师，设置是否录入成绩教师，安排周次及

学时，点击确定即可。 

 



 

然后再选择场地类别，点击增加保存按钮 

 

 

 

在最下方生成实践课的教学班信息后，点击确定即可。 

 



 

全部设置好后，点击右下角保存按钮，生成教学班信息即可。 

 

 

军事课信息也会移动到已落实选项卡中 



 

 

4、全部落实完进行检查 

原则上所有需要落实的课程都在未落实选项卡中，最后需要检查未落实选项卡和部分落

实选项卡中是否还有没有落实的课程。 

 

排课前是可以进行教学班信息的修改、删除操作的，一旦教务处进行排课，教学班信息

不能修改也不能删除，处分取消掉排课。 

 

 

5、通识选修课 

目前通识选修课也就是全校公选课，创建的是课组，由基础部的教学秘书进行指定基础

部的老师进行上课，基础部教学秘书落实通识课，然后落实完成后将名单导入到教学班中 

专业限选课也就是专业选修课，目前是放到培养方案中了，让各学院教学秘书落实。 

 

 


