
中国传媒大学教务处通知 

教运行科[2016] 1 号 

     

关于自 2016 年春季学期起在线填写教学进度计划表的通知 

各教学单位： 

为简化流程，规范教学文件，便利教师教学工作，教务处将自 2016 年春季

学期起实现教务管理系统内在线填写教学进度计划表，并更改我校原教学进度计

划表格式以及提交备案方式，现将相关事宜通知如下： 

一、 填写及提交教学进度计划表流程 

步骤一：教师进入教务管理系统填写教学进度计划表并上传 

步骤二：教师打印教学进度计划表并提交所属教学单位审批 

步骤三：教学单位下载系统内教学进度计划表电子版以及打印版存档 

二、 在线填写教学进度计划表时间： 

每学期第 17 周周一至下学期第 2 周周日。 

三、 在线填写教学进度计划表流程： 

1、 教师登录教务管理系统； 

2、 点击“教学任务”，并选择学年学期； 

3、 点击“教学记录”图标进入简要课程信息以及模板下载界面，下载教学进度

计划表模板（word 文档）； 

4、 “基本信息”将由系统自动生成，教师在系统生成的模板中填写“教学安排

信息”以及“课程考核评价信息”，同时需填写“结课时间”； 

5、 填写完成后，保存文档，在下载模板界面重新将文档上传至教务管理系统。 

具体可见附件演示文稿。 

四、 注意事项： 

1、 “教学安排信息”中的“讲授主要内容”简要填写，150 字左右； 

2、 “课程考核评价信息”中的成绩权重比例及考核方式请务必认真填写，系统



关闭后将不允许修改；同一课程号的课程原则上只能有一种成绩权重比例； 

3、 如一门课程由多名教师授课，每一位教师均有填写教学进度计划表的权限，

各位老师可根据课程情况协商填写教学进度计划表事宜，要求每门课程至少

有一位教师填写完整的教学进度计划表； 

4、 任课教师需在规定时间内完成教学进度计划表的在线填写以及上传，上传完

成后同时需将打印版递交所属教学单位审批并存档； 

5、 实际教学内容和课时安排应与教学进度计划表填写内容相符； 

6、 各教学单位应及时至教务管理系统检查教学进度计划表提交情况，提醒未提

交进度计划表的任课教师及时提交； 

7、 各教学单位应在系统关闭后及时下载教学进度计划表电子版并将打印版妥

善存档。 

教学进度计划表是重要的教学基本文件之一，教学进度计划表应以课程教学大

纲为参照，科学合理填写，并将作为结课考试的重要参考文件，希望各教学单位

认真组织任课教师填写并提交，做好文件存档及备份工作。 

附件 1：在线填写教学进度计划表简介（演示文稿） 

附件 2：中国传媒大学课程教学进度计划表（模板） 

 

 

                                              

教务处 

                                       2016年 1月 11日 

 


