
教学任务录入流程 

各教学单位、各位老师： 

为进一步规范本科课程教学任务管理工作，同时提高服

务育人水平。现制订西北工业大学本科生课程教学任务录入

流程，具体说明如下： 

一、教学任务录入 

（一）开课单位依据已经确定的开课计划，将所开设课

程的任务书发给任课教师。 

（二）任课教师按照要求填写《教学任务书》，经系主

任和教学院长审核并签字，交回学院本科教学办。 

（三）开课单位的教学管理人员按照任课教师所填写的

《教学任务书》，录入教务系统。 

（四）经检查无误并确认课程学期平衡后，开课单位的

教学管理人员在教务系统中提交教学任务。 

二、教学任务审核 

教务处对学院提交的教学任务进行审核。审核通过，完

成教学任务的审批工作；审核不通过，退回学院继续修改。 

说明：审核教学任务时，主要关注任务标签、条件组、

教学班名称和课程学期平衡等数据的正确性。 

三、教学任务录入操作流程 

1.登录“翱翔门户”，进入“翱翔教务”，点击“教学

任务”，进入“教学任务填报”页面。 



 

2.根据开课计划生成的教学任务，点击【修改】维护“开

课信息”、“教学班信息”、“教材信息”并提交审核。支

持“合并”、“拆分”、“批量修改”等基础功能。 

 



（1）选择“开课信息”选项卡，可以维护任务的基本

信息、排课要求、排考要求等信息，确认信息录入无误后，

点击“下一步”进入“教学班信息”录入界面。 

 

说明： 

①若有多个教师共同承担同一教学任务，系统默认排序

第一的教师为负责录入成绩的教师，其他教师无法录入成

绩。 

②考试周模式： 

“课程结束后一周”、“课程结束后二周”的课程考试，

由系统根据排课时间自动生成考试时间，学生注册中心根据

考试时间安排考试地点。 

“统一考试”的课程考试，学生注册中心与开课单位沟

通后，统一安排考试时间和考试地点。 

“随堂考试”的课程考试，由任课教师根据教学进度，

自行安排考试。 

 



（2）选择“教学班信息”选项卡，进入教学班信息维护

页面，可以维护教学班的参数，可以设置任务教学班上课人

数上限，可以添加教学任务班的限制条件（年级/院系/专业

/行政班等限制类别），点击“下一步”进入“教材信息”

录入界面。 

 

说明： 

①原则上一个教学任务只允许设置一个条件组，否则会

对学生选课造成影响。 

②请认真核对“选课条件组”，排课时系统会按照录入

的“行政班”信息检测时间冲突，若录入“行政班”信息有

误，将导致排课冲突检测存在出入。 

③请务必注意设置“条件组”中的“人数上限”要写“0”。 



（3）选择“教材信息”选项卡，进入教材信息维护页

面，可以维护教材信息。在课程中维护过教材的，此处自动

出现课程已指定的教材。若任课教师提出更换教材，点击“查

找教材”，重新指定教材。若任课教师未提出更换教材，点

击“保存”，完成教学任务填报。 

 

 

3.添加教学任务标签 

选择一条教学任务，点击“添加标签”，选择“挂牌参

选”或“需要预置”，为教学任务添加标签。 



4.提交教学任务 

教学任务信息确认无误后，选择需要提交的教学任务，

点击“提交”。若教学任务的审核状态为“已提交”，可点

击“撤回”，继续进行修改。 

 


