
教学任务核对及执行计划变更申请操作指南 

一、审批流程 

审批流程设置为三级制，分为专业负责人审核、教学院长审核和

教务处审核。专业负责人审核，核对本专业教学执行计划，如果需要

修改（新增课程、修改课程、删除课程、更换课程）可提出变更申请，

提交后由本学院教学院长审核；教学院长审核，如需修改可退回申请，

审核通过后提交至教务处；教务处进行最终审核。 

教学计划审核应严格由教学院长和专业负责人完成，审批流程如

下： 

 
图 1 教学执行计划变更申请审批流程图 

二、操作指南 

 专业负责人 

(一) 课程设置查询确认 

 专业负责人可通过查看执行计划进行确认提交课程信息，路径如

下图 2所示。 



 
图 2 

 专业负责人选择年级、专业后点击查询，下方显示出相应结果，

勾选方框，可查看该计划的修读要求和课程信息，如下图 3所示。 

 
图 3 

 点击“修读要求”，可看到如下图 4 所示内容。在此界面专业负

责人可以清晰的看到具体节点下包含哪些课程。 

1) 减号可压缩子节点； 

2) 加号可展开子节点； 



3) 箭头可展开查看具体的课程信息，包括课程号、课程名称、课程

性质、学分、建议修读学年学期； 

4) 最低要求学分。 

 点击“课程信息”，可看到如下图 5所示内容。在此界面专业负责

人可以看到完整计划内的所有课程。同时，在此界面，也可查询

具体学年学期的计划课程、也可按照课程信息查询具体某一门课

程在计划内的信息。 

 专业负责人可以在此查看到计划中所有课程的具体信息包括课程

代码、课程名称、学分、学时、学年学期、起止周、考核方式等，

查看信息后需勾选课程前的方框进行提交，也可以同时勾选多条

记录批量提交。提交后由教学院长审核。 
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图 5  



(二) 计划修订申请 

已提交审核通过的课程如需变更，请参照以下步骤： 

1.新教务系统登陆（jwgl.usst.edu.cn）——教学计划管理——教学

执行计划——教学执行计划变更申请——右上角申请——选择变更

类型（增加、修改、删除、更换）——根据实际所需填写内容提交即

可，具体详见下图 6至图 8。 

 
图 6 

2.点击教学执行计划变更申请后，在页面右上角点击“申请”。 

 
图 7 

3.专业负责人可根据需要选择不同的变更类型，包括增加、修改、删

除、更换。如需增加、删除或更换课程，则网上申请的同时应提供变

更前后课程对毕业要求支撑一致性三方评价意见，涉及到非本单位课

程的另需提交开课学院教学院长同意开课的纸质版会签材料，交至教

务处教研科。 



 

图 8  



 变更类型为“增加”，可以在学分节点（课程组）内增加所需课程，

前提是所加课程必须是已建在库的课程（如果是新课程，需要在

线提交新增课程申请，申请流程见“新增课程申请操作指南”）。

具体操作方法如下： 

1) 填写基本信息。根据变更年级和专业选择下图9框1内信息，

其中课程代码需要点击方框内的按钮，按照课程名称或课程

代码查询，从结果中选择具体课程，如图 10。变更原因为必

填项，请如实填写，并说明具体的变更依据，例如是否可以

支撑培养目标，如何支撑等。选定课程后，图 9 框 2 内的学

分、开课部门、课程类别信息则同时确定。 

2) 填写变更信息。在图 9 框 2 内填写具体将课程增加至哪一课

程组，及图 9框 2内的“所属学分节点”，并填写校区、建议

修读学年学期（学期选择为 1或 2）、考核方式，起始结束周

（单数学期为 3-18 周，偶数学期为 1-6 周），以及课程专业

属性（均选“主修专业课程”）。所属学分节点需要点击方框

内按钮，如图 11所示，均为所选专业的具体课程组，也就是

需要增加的课程所在课程组，选定学分节点后，课程性质同

时确定。 

3) 保存与提交。信息填写完成后可以保存为草稿，提交申请至

教学院长审核。 



 
图 9 

 
图 10 
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 变更类型为“修改”，可以针对计划内的课程调整“建议修读学年

学期”、“考核方式”，具体操作方法如下： 

1) 填写基本信息。根据变更年级和专业选择下图 12框 1内信息，其

中课程代码需要点击方框内的按钮，会根据已选年级专业自动显

示出计划内课程，然后从结果中选择需要修改的课程，点击确定，

如图 13。变更原因为必填项，请如实填写，并说明具体的变更依

据，例如是否可以支撑培养目标，如何支撑等。 

2) 查看课程原信息。图 12框 2内为需要修改课程在计划内的详细信

息，只可查看不可修改，包括所属学分节点（课程组）、课程学分、

校区、课程性质、建议修读学年学期、考核方式、起始结束周、课

程专业属性等。 

3) 修改课程信息。图 12框 3内可根据实际需要调整课程在计划内的

信息，原则上只允许修改建议修读学年学期，考核方式，起始结

束周（单数学期为 3-18 周，偶数学期为 1-6 周），其他信息不建

议修改。 

4) 保存与提交。信息填写完成后可以保存为草稿，提交申请至教学

院长审核。 



 
图 12 
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 变更类型为“更改”，可以将计划内的课程替换为其他课程，原则

上要求所属学分节点、课程类别（理论类课程、实践类课程、体

育类课程）、课程学分需保持一致。具体操作方法如下： 

1) 填写基本信息。根据变更年级和专业选择下图 14框 1内信息，其

中课程代码需要点击方框内的按钮，会根据已选年级专业自动显

示出计划内课程，然后从结果中选择需要修改的课程，点击确定，

如图 15。变更原因为必填项，请如实填写，并说明具体的变更依

据，例如是否可以支撑培养目标，如何支撑等。 

2) 查看课程原信息。图 14框 2内为需要替换课程在计划内的详细信

息，只可查看不可修改，包括所属学分节点（课程组）、课程学分、

校区、课程性质、建议修读学年学期、考核方式、起始结束周、课

程专业属性等。 

3) 替换课程信息。首先，图 14 框 3 内可根据课程代码选择目标课

程，需要点击方框内的按钮，按照课程名称或课程代码查询，从

结果中选择具体课程，如图 16，课程选定后，框 3内的课程信息、

学分、开课部门、课程类别信息则同时确定；其次，选择所属学

分节点，要求与框 2 内节点保持一致；最后，选择校区、建议修

读学年学期、考核方式、起始结束周（单数学期为 3-18 周，偶数

学期为 1-6 周）、课程专业属性（默认主修专业课程）等。 

4) 保存与提交。信息填写完成后可以保存为草稿，提交申请至教学

院长审核。 
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图 16  



 变更类型为“删除”，可以将计划内需要变更的课程删除。具体操

作方法如下： 

1) 填写基本信息。根据变更年级和专业选择下图 17框 1内信息，其

中课程代码需要点击方框内的按钮，会根据已选年级专业自动显

示出计划内课程，然后从结果中选择需要修改的课程，点击确定，

如图 18。变更原因为必填项，请如实填写，并说明具体的变更依

据，例如是否可以支撑培养目标，如何支撑等。 

2) 查看课程原信息。图 17框 2内为需要删除课程在计划内的详细信

息，只可查看不可修改，包括所属学分节点（课程组）、课程学分、

校区、课程性质、建议修读学年学期、考核方式、起始结束周、课

程专业属性等。 

3) 保存与提交。信息填写完成后可以保存为草稿，提交申请至教学

院长审核。 
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图 18  



4.教学计划变更申请填写并保存或提交完成后，可以随时查看审核状

态和流程跟踪，未提交的申请还可以继续修改、删除、查看及提交，

已经提交处于待审核状态的申请可以撤销提交重新修改申请，如图19。 

5.点击流程跟踪，可以查看到目前申请处于哪一级审核，蓝色表示已

审核，黄色表示待审核，如图 20。 

 

图 19 

 
图 20  



 教学院长 

教学院长登陆新教务系统后，需要先进行角色切换，切换为“教

学院长”。如下图 21所示： 

 
图 21 

(一) 课程设置确认审核 

 教学院长可查看并审核专业负责人提交的执行计划变更申请，路

径为教学计划管理——教学执行计划——教学执行计划，如下图

22所示。 

 
图 22 



界面中可以看到哪些专业有待审核课程和已审核课程，如图 23

所示，然后勾选专业，点击课程信息，在当前界面可以对待审核课程

进行审核，亦可进行批量审核、撤销审核等操作，如图 24。 

 
图 23 

 

图 24  



(二) 计划变更审核 

 教学院长可查看并审核专业负责人提交的执行计划变更申请，路

径为教学计划管理——教学执行计划——教学执行计划变更审核，

如下图 25所示。 

 
图 25 

 教学院长可以随时查看审核状态和流程跟踪。 

选择任意一条申请记录，点击查看，可以看到该申请的具体内容； 

教学院长也可以进行批量审核，撤销审核的操作，只能撤销处于“待

审核”状态的申请，如图 26。 

点击审核可以对该申请记录添加审核意见，审核意见为通过，则

提交至教务处教研科审核；审核意见为不通过，则直接终止该申请；    

审核意见为退回，则返回至专业负责人重新修改，如下图 27所示。 



 
图 26 

 

图 27 

 


