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1、 系统登录： 

需要登录学校智慧校园访问教学工作量核对系统。登录智慧校园后，在常用

应用中打开【数据综合】，如果没有加入常用项，点全部应用右侧的按钮，

找到并打开【数据综合】。 

 

 

2、 教师工作量核对 

1）在“教学工作量核对”菜单下展开【个人工作量】，打开【工作量核对】

页面。 

 

2）填写内容分三类：一是各类计划学时数，是乘以分组之后的数值；二是
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不同学时类别对应的分组数，如实填写实际上课分组数；三是特殊属性，如

果双语课程、慕课课程等，没有则默认为一般课程。 

3）如果确实有部分教师上了课又因特殊原因没有及时在教务系统完成调停

课，需要点本条任务右侧【添加教师】，在弹出窗口找到正确的教师（工

号、姓名、部门），点添加教师。关闭弹窗后，在上方本页面对应标签处点

刷新，新添加的教师即出现在任务列表中。教师可以添加，但是确认还是需

要本人。确实无法登录系统的，需要教研室主任或教学秘书代为确认。 

 

4）一旦全部上课教师都确认后才会出现提交按钮，提交之后就进入审批流

程，不能再修改，所以在提交之前请仔细核对好自己的工作量。经过教研室

主任和教学秘书审批完成后，工作量核对工作正式完成。如果各教师填写学

时和超过任务学时，将不能提交。 

5）工作量核对的详细数据可在【工作量详表查询】中查看。 

6）被教研室或学院退回的任务，可继续修改确认（相当于保存），如果教

研室或学院填了退回的原因则核对页面会有显示。 

3、 教研室工作量核对： 

1）点入【工作量审核】界面，选中要审核的记录，没有问题的点【审核通

过】待学院审核，存在问题的在【审核意见】栏填写问题后点【退回个
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人】。 

 

2）审核记录可在【工作量审核查询】中查看通过或退回的记录。 

 

3)在【工作量核对】界面可以对本教研室的教学任务代教师确认和提交，适

用于无法登录智慧校园的教师，如外聘教师等。操作提供两种方式，一种是

类似于每位教师自行确认的逐条记录确认提交；另一种是在页面下方提供了

【全部确认】和【全部提交】的按钮，按全页面的全部记录进行确认或提

交，提交人记录为操作人。 
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4）在【工作量查询】栏可以查询本教研室所有课程的工作量情况。 

 

4、 学院工作量核对： 

1）在【工作量审核】界面审核由教研室审核通过的任务，存在问题的可以

在填写问题后退回教师个人修改再确认提交。审批通过后则该任务工作量核

对完成。 

 

2)在【工作量审核查询】页面查看所有的审核记录。对于审核通过的记录，

在退回栏提供退回选项，应尽量避免使用。 

 

3）在【工作量核对】界面可以代本学院教师进行工作量确认和提交，主要
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针对无法登录智慧校园的教师。同时提供两种方式，一种是针对整个页面所

有任务的操作，另一种是每行有针对具体教师的确认和提交功能。 

 

4）在【工作量查询】栏可以按教师或课程两个不同的维度查询工作量详细

情况。 

 

5）在【教研室主任设置】界面设置调整教研室主任，设置后可以审核对应

教研室的工作量。 
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6）在【课程教研室调整】界面可以调整课程归属的教研室，需要根据实际

情况进行调整。 
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5、 操作流程： 

 

 

6、 注意事项： 

1）不能登录智慧校园的教师，需要由教研室主任代为确认并提交。大批量

教师不能登录的，学院可以代为确认并提交。 

2）不要随意添加教师，因为在全部教师确认之前不能提交，所以一是即使

实际没有上课但在教务系统中有的教师也必须要确认，二是添加教师之前要

1、学院确认课程归属教研室，
并对误归的课程调整所属教研室

2、学院设置各教研室主任

3、教师个人确认工作量

4、全部教师确认后由任一授课
教师提交工作量

5、教研室主任审核

6、学院审核，通过后生效
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看清楚添加的教师是否是正确的工号，否则如果该教师无法确认就会导致无

法提交。 

3）教研室或学院代确认的界面提供两种操作方式，一种是精确化地针对单

个教师进行确认或单条任务进行提交，另一种是页面下方提供对本页全部记

录的确认和提交，但需要注意的是只要确认了就可以提交，即使全部填了

0，在提交之前要仔细核对。 

4）工作量查询界面可以查到审批通过的和其它状态的记录，只有审批通过

的工作量方为有效。 

5）课程归属和教研室主任信息可能有变化，请各学院按实际情况调整。 


