
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。 

具体的教学院长及专业负责人信息详见附件 1，如有更新请及时与教务处联系，教

学计划审核应严格由教学院长和专业负责人完成，统计时间截止至 2020年 3月 13日。

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 

（1） 专业负责人 

专业负责人登录新教务系统后，需要先进行角色切换，切换为“专业负责人”。如下

图 2 所示： 

 

图 2 

1. 教学任务核对 

新教务系统登陆（jwgl.usst.edu.cn）——教学计划管理——报表打印——教学任务通

知书——右上角输出 EXCEL——专业教学计划——选择学年学期学院专业等信息点击查询

——导出即可，具体详见下图 3 至图 7。 



 
图 3 

 点击任务通知书后，在页面右上角点击“输出 Excel”。 

 
图 4 

 弹出如下窗口，以中德学院为例，选择“专业教学计划”，依次选择学年、学期、

年级、学院、专业。 

 专业负责人选择自己所属专业，年级可以选择为全部，然后点击查询即可。 

勾选所需专业，点击导出。 

 

图 5 

 点击导出后弹出如下下载界面，可修改文件名，并选择保存路径，点击下载即

可。 



 

图 6 

 下载的文件为压缩包形式，解压后的 Excel 表格即为下学期的教学任务，如下

图所示，专业负责人可根据表格内容核对教学任务。 

 专业负责人需要根据表格内容核对开课学期、课程代码、课程名称、学分、课

程性质、课程类型、考核方式等信息，如需修改可参照第 2 点提交变更申请。 

 

图 7 

 专业负责人也可通过查看执行计划进行核对，路径如下图 8 所示。 

 

图 8 

 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 9所示。 



 

图 9 

 点击“修读要求”，可看到如下图 10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； 

4) 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。 

 点击“课程信息”，可看到如下图 11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。 



 

图 10 

 

图 11 
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2. 执行计划变更申请 

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 12 至图 14。 

 

图 12 

 点击教学执行计划变更申请后，在页面右上角点击“申请”。 

 

图 13 

 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 14 

 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 15 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 16。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，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 15 框 2 内填写具体将课程增加至哪一课程组，及框

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 17 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 15 

 
图 16 
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图 17 

 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 18 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 19。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 18 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 18 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 18 

 

图 19 

 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
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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 20 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 21。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 20 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 20 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 22，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。 

 

图 20 
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图 21 

 
图 22 

 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 23 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 24。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 23 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。 



 

图 23 

 
图 24 

 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
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状态的申请可以撤销提交重新修改申请，如图 25。 

 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 26。 

 

图 25 

 
图 26 

（2） 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 27

所示： 



 

图 27 

 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 28所示。 

 

图 28 

 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。 

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 30 所示。 



 

图 29 

 

图 30 

  

 



附件 1 教学院长、专业负责人信息表 

工号 姓名 部门 角色 专业 

03095 颜山 公共实验中心 教学院长   

06036 禹一奇 外语学院 专业负责人 英语（中美合作） 

09568 姜诚 外语学院 专业负责人 英语 

06079 卞虹 外语学院 专业负责人 德语 

06012 杜勤 外语学院 专业负责人 日语 

05612 陈琦 外语学院 教学院长   

05892 杨晖 光电信息与计算机工程学院 教学院长   

01805 沈昱明 光电信息与计算机工程学院 专业负责人 测控技术与仪器 

06924 高秀敏 光电信息与计算机工程学院 专业负责人 电子信息工程 

05794 陈麟 光电信息与计算机工程学院 专业负责人 通信工程 

06101 蔡斌 光电信息与计算机工程学院 专业负责人 电子科学与技术 

06215 王永雄 光电信息与计算机工程学院 专业负责人 智能科学与技术 

05307 赵逢禹 光电信息与计算机工程学院 专业负责人 计算机科学与技术 

03861 彭敦陆 光电信息与计算机工程学院 专业负责人 数据科学与大数据技术 

05529 邬春学 光电信息与计算机工程学院 专业负责人 网络工程 

05765 王亚刚 光电信息与计算机工程学院 专业负责人 自动化 

05227 郑继红 光电信息与计算机工程学院 专业负责人 光电信息科学与工程 

06400 张玲 光电信息与计算机工程学院 专业负责人 
光电信息科学与工程（中德

合作） 

05466 陶海峰 出版印刷与艺术设计学院 教学院长   

09518 王晓红 出版印刷与艺术设计学院 专业负责人 新媒体技术 

09520 陈景华 出版印刷与艺术设计学院 专业负责人 包装工程 

05881 任健 出版印刷与艺术设计学院 专业负责人 传播学 

09532 施勇勤 出版印刷与艺术设计学院 专业负责人 编辑出版学 

09551 薛雯 出版印刷与艺术设计学院 专业负责人 广告学 

05578 谌涛 出版印刷与艺术设计学院 专业负责人 产品设计 

03771 郑胜 出版印刷与艺术设计学院 专业负责人 工业设计 



工号 姓名 部门 角色 专业 

05346 王勇 出版印刷与艺术设计学院 专业负责人 环境设计 

05659 赵培生 出版印刷与艺术设计学院 专业负责人 动画 

05286 姜君臣 出版印刷与艺术设计学院 专业负责人 视觉传达设计 

04023 杨承三 中德学院 教学院长   

03508 崔建昆 中德学院 专业负责人 
机械设计制造及其自动化(中

德合作) 

05158 郭健全 中德学院 专业负责人 国际经济与贸易(中德合作) 

04102 沈建强 中德学院 专业负责人 
电气工程及其自动化(中德合

作) 

03974 徐斐 医疗器械与食品学院 教学院长   

05604 崔海坡 医疗器械与食品学院 专业负责人 生物医学工程 

06102 石萍 医疗器械与食品学院 专业负责人 假肢矫形工程 

09074 郑建立 医疗器械与食品学院 专业负责人 医学信息工程 

09035 聂生东 医疗器械与食品学院 专业负责人 医学影像技术 

09007 杜妍辰 医疗器械与食品学院 专业负责人 制药工程 

03974 徐斐 医疗器械与食品学院 专业负责人 食品质量与安全 

06175 张建国 医疗器械与食品学院 专业负责人 食品科学与工程 

05403 张峥 管理学院 教学院长   

03340 雷良海 管理学院 专业负责人 税收学 

06104 何建佳 管理学院 专业负责人 工商管理（中美合作） 

05545 孙英隽 管理学院 专业负责人 金融学 

05677 罗芳 管理学院 专业负责人 国际经济与贸易 

05134 朱水成 管理学院 专业负责人 公管事业管理 

05134 朱水成 管理学院 专业负责人 公管事业管理（体育） 

03167 严凌 管理学院 专业负责人 交通工程 

05563 樊重俊 管理学院 专业负责人 信息管理与信息系统 

06505 刘勤明 管理学院 专业负责人 工业工程 

05747 奚宁 管理学院 专业负责人 管理科学 



工号 姓名 部门 角色 专业 

01751 顾晓安 管理学院 专业负责人 会计学 

05441 武卫东 能源与动力工程学院 教学院长   

03129 陶乐仁 能源与动力工程学院 专业负责人 能源与动力工程 

05336 苏文献 能源与动力工程学院 专业负责人 过程装备与控制工程 

05024 崔国民 能源与动力工程学院 专业负责人 新能源科学与工程 

05468 彭斌 环境与建筑学院 教学院长   

05894 周海东 环境与建筑学院 专业负责人 环境工程 

06068 饶平平 环境与建筑学院 专业负责人 土木工程 

03378 陈剑波 环境与建筑学院 专业负责人 建筑环境与能源应用工程 

03790 钱炜 机械工程学院 教学院长   

03702 张振东 机械工程学院 专业负责人 车辆工程 

05375 张永亮 机械工程学院 专业负责人 
机械设计制造及其自动化

（国际工程）（中德合作） 

05377 丁晓红 机械工程学院 专业负责人 机械设计制造及其自动化 

06963 蒋全 机械工程学院 专业负责人 电气工程及其自动化 

03495 李郝林 机械工程学院 专业负责人 机器人工程 

03939 章国庆 理学院 专业负责人 数学与应用数学 

06064 寇志起 理学院 专业负责人 应用物理学 

05954 常海洲 理学院 专业负责人 应用化学 

03939 章国庆 理学院 教学院长   

06240 戴博 中英学院 专业负责人 
电子信息科学与技术(中英合

作) 

06555 范开国 中英学院 专业负责人 
机械设计制造及其自动化(中

英合作) 

06104 何建佳 中英学院 专业负责人 会展经济与管理(中英合作) 

06104 何建佳 中英学院 专业负责人 工商管理(中英合作) 

05251 徐琳 中英学院 教学院长   

05276 李生娟 材料科学与工程学院 教学院长   

07512 薛裕华 材料科学与工程学院 专业负责人 材料科学与工程 



工号 姓名 部门 角色 专业 

06039 余灯广 材料科学与工程学院 专业负责人 材料成型及控制工程 

09014 胡绪明 马克思主义学院 教学院长   

03462 朱晓菱 体育教学部 教学院长   

05695 夏鲲 创新创业学院 教学院长   

05330 梁昱 沪江国际教育学院 教学院长   

 


