
教学进度填写 更新时间：2017/6/28 

功能位置 

位置：教师→我的→教学进度 

 

填写步骤 

1、检查学期。 

教学进度是填的是新学期的教学任务的教学进度，注意将上部的学年学期切换到新学期下，

确认下方显示的教学任务是新学期的教学任务。 

 

2、准备填写。 

在开始填写前，所有任务的审核状态都是“未填写”。选中一个“未填写”的记录，点击“填

写授课计划”。 

 

3、填写。 

进入填写页面。填写注意点如下： 

(1)必填项有：上部表头里的分项学时、答疑时间、答疑地点；下部表格里的日期、内容、

课时数； 

(2)第一次填写时，会自动根据系统内的排课活动初始化一份时间，老师可以在这个基础上



调整日期、删除行或增加行； 

(3)上部表头里的分项学时之和应该和总学时一样，下部表格里的每一行的课时数之和也应

该和总学时一样。 

 
4、保存 

当所有内容都填写完毕后，点击页面最下方的“保存”按钮，就可以将填写的内容进行保存。 

 

成功保存后，这个教学任务的状态会从“未填写”变为“填写中”。 

 

5、修改。 

第一次保存之后，如果还想对教学进度表进行修改，可以选中想修改的教学任务，点击“填

写授课计划”，再次进入填写页面。之后的保存步骤参见第 4 步。 

 
6、提交 

确认教学进度表已经填写完毕后，选中这条任务，点击“提交至院系审核”。提交之后，这

个教学任务的状态就从“填写中”变为了“院系审核”。 



注意：请务必等确认填写无误后再进行提交，提交后不能再进行修改。 

 

 

 

常见问题 

Q：我点击“填写授课计划”后，为什么提示“该学期没有开放着的时间开关”？ 

A：有两种可能：(1)学期没选对；(2)当前尚未到可以填写的时间或者可以填写的时间已经过

去，具体可填写时间请参照教务处通知。 

 

Q：我点了“保存”按钮，但是没有反应，这是为什么？ 

A：如果你发现点击“保存”之后，页面没有反应，一般是有一些必填项没有填写，请将页

面拉到最上部，然后进行检查，会有醒目标签标出哪里没有填。 

（必填项有：上部表头里的分项学时、答疑时间、答疑地点；下部表格里的日期、内容、课

时数。） 



 

 

Q：我填到一半需要保存，但保存又需要全部填完，怎么办？  

A：如果填到一半又急于保存，可以临时在格子里填一些内容，待之后再次编辑时再做替换。 

 

Q：保存和提交的时候，总是出现提示说“学时数不等于总学时”，这是什么意思？ 

A：上部表头里的分项学时之和应该和总学时一样，下部表格里的每一行的课时数之和也应

该和总学时一样。请检查这两处是否填写正确。 

 
 

Q：我提交的教学进度表审核不通过被退回，应该怎么办？ 

A：在填写时间范围内，可以选中这个教学任务，点击“填写授课计划”按钮进入填写页面

进行内容修改，然后点保存，保存之后再次提交给院系审核。 


