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1. 课程认领

操作概论： 快捷入口----课程认领（支持模糊查询搜索拟认领课程）

-----点击“课程认领”------填写开课任务书-----保存（提交）-----可至“我的

认领课程”查看。

课程认领小提示：1.认领课程前须首先切换学年学期：在“学年学期”

处选择“2018-2019 学年 2 学期”，并点击“切换学期”按钮。2.若查询不

到拟认领的课程，请及时与该课程所属开课院部的教学科研办联系。

1.1. 课程认领操作说明

第一步：登陆老师账号进入教学管理系统，看到如图（1） 展示，点击入口“快捷

入口” 的“课程认领”，（快捷入口是自行配置的，此次直接点击即可）出现如图（2）

展示

（图 1）



第二步：如图（2） 所示：左边 是查询筛选条件，老师可以根据自己要上哪门课

在查询条件搜索，可以通过“课程号”，“课程名称” “开课院系”来进行搜索。 此

处支持模糊查询，如图（3） 我要搜索“法律心理学”课，可直接在“课程名称” 输

入“法律”二字，系统会智能找出 课程名中带有“法律”二字的课程，选择要认领的

课程即可。

图（2）

图（3）



如图（4）所示 点击 “课程认领”，进去

图（4）

第三步：点击“课程认领”后出现图（5） 界面，此处可维护所有带 “*”的项，

如 图（5） 箭头所示。如果有相应的排课要求，可在文本框内填写，可以填写“希望

上课的时间”，“不希望的上课时间”以及其他的要求。

图（5）



图（6）

填写注意事项：

1，“上课周次”：意思是这门是哪几周上课，填写时“-”等符号请用英文字符。

周次说明：可填写 1-16 单（单周上课），1-16双（双周上课），3-16（3 到 16周每周

都上课），如果有间隔周次 可维护 3-5、9-16。

2，填写的“希望上课时间”和“不希望上课时间”均为参考时间，学校根据学生

课表、课程时间分布等综合因素合理排课。

3，填写完成后记得点“保存”或“提交”按钮。一旦提交，就不允许再次修改 。

保存或提交后的记录可以到“我的认领课程”中查看（保存之后的记录也可在此位置提

交）。其中“重置”按钮请慎重操作，是用于填写错误，整体删除，之前填写的信息不

保存。

1.2. 课程认领查询

老师可以在我的认领课程看到认领的课程信息，默认 显示 “已提交”，“未提

交”，“通过”，“不通过” 这四种情况下的所有课程。

图（7）



图（8）

1.2.1 课程认领保存和提交

在状态那下拉框选择“未提交”，在课程号勾选，点查询 如图（9） 箭头所示

图（9）

如果需要修改，则点“修改”，如果将“未提交”状态的课程提交，则点“提交”

按钮

点修改，进入修改页面，老师可以修改之前维护的内容，如图（10）所示。（注意：

已提交的任务不允许修改） “已提交的但是未审批的”，可以点击“撤回”。

“审核通过的” 不允许“撤回”，也不允许“修改”



图（10）
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