
二级学院教学秘书编制培养方案操作说明书 

(此说明可能包含其他学校信息，请大家看操作方式) 

一、登录门户系统 

在浏览器输入登录地址进行登录：http://my.xzsw.net 

登录后，最上方有 3 个选项卡：个人中心、服务中心、业务直通车，可点击切换 

如果想要修改密码，点击右上角圆形头像，点击修改密码。 

 

 

 

输入一次旧密码，再输入 2 次新密码，点击立即修改，即可退出，用新密码进行

登录 

 

http://my.xzsw.net/


二、登录教务系统 

修改密码再次登录系统后，点击“业务直通车”，再点击“教务系统”即可登录

教务系统。 

 

 

 

 

 

 

进入教务系统首页后，开始点击右上角圆形头像，点击角色切换，选中教学秘书

角色 

 



可以点击圆形头像，点击角色默认，点击教学秘书角色，将教学秘书角色设置为

默认角色，每次登陆的时候，系统会显示教学秘书角色设置的权限菜单。 

 

三、创建教学执行计划（指人才培养方案） 

人才培养方案分 2 种，一种是专业不带方向的，用 2020 级健康管理专业示例说

明，第二种是专业带方向的，用 2020 级酒店管理与数字化运营示例说明，这个

专业分为酒店管理与数字化运营（酒店管理方向）和酒店管理与数字化运营（高

铁乘务方向） 

 

 

1、专业不带方向的-----2020 级健康管理（航海、信息、工程） 

（1）创建教学执行计划，点击教学执行计划菜单，点击增加按钮。 

 



 

 
 

在弹出框中填写如下内容，大类标识选择专业，年级选择 2019、2020 或者 2021，

专业名称，点击右面的>,选择专业名称，专业方向信息，没有方向的专业不用管，

最低毕业学分要求必填，然后点击确定即可完成增加。 

 

 

（2）创建计划中的课程修读要求，新建节点。 

选中新增加的教学执行计划，点击上方的修读要求。 

 

点击主修下面的 + 号，开始根据电子版的人才培养方案新建节点，并在节点下新增课程。 



 

先找到人才培养方案中的教学进程安排，然后按照左侧的课程类别，新建节点。 

 

 



 

要求最低学分和课程最低门数都是必填的，都填写 1 即可。 

是否自动计算学分 

选择是，是指该节点底下的课程要求全部修读，该节点的最低学分就是所有课程的学分和。 

选择否，是指要求最低学分可以自己手动任意设置，并不一定要求全部修读。 

创建完节点后，如果想要修改节点的名称，需要将节点删除，再新增，不能直接进行修改。 

第一个节点“公共基础课程”是带有子节点（不是末节点，末节点是下面直接挂接课程的），

并且 2 个子节点是并且的关系的，如上图进行填写，点击保存后，再点击新建完成的公共基

础课程节点下的“+”号，新建子节点。 

 



 

公共必修课程下面需要直接挂接课程了，所以是末节点，点击保存。 

如下图，再次点击公共基础课程节点下的“+”，新建第二个子节点。 

 

如下图所示，填写完成后，点击保存即可。 

 



效果如下图， 

 

按照上述的操作把所有的节点创建完成，然后在节点下增加课程。 

（3）在节点下增加课程 

     点击子节点下的向下的箭头， 

 

点击增加按钮 

 



点击课程代码后面的>号，根据方案，输入课程代码，选择该节点下的课程，这里要明确节

点下的课程具体是哪个课程号，因为同一门课程 2019 级和 2020 级有的是用不同课程号的，

不明确的咨询教务处艾老师。 

 
选中课程，点击确定 

 
 

 

 

 

 

 



 

然后设置下 课程性质、校区、建议修读学年、建议修读学期、考试形式，设置完点击确定

即可。 

方案一般设置 3 年、6 个学期要上的课程 

考试形式 这里分为学校、学院 2 种形式，学校指教务处统一组织考试，学院指二级学院自

己组织考试，这个一定要设置准确，不然影响排考。 

 

 



按照上述操作，将方案中所有的节点下面全部创建完课程。 

能够清楚的看到每个节点下 每个学年学期要求修读的课程 

 

（4）这里需要重点讲下几个比较特殊的课程，一个是形势与政策，专科应该是

上 3年 6个学期，本科是上 4年 8个学期，这里需要在课程信息中的允许修读学

年学期中，根据实际情况设置允许修读的学年学期。 

 



 

（5）全校公选课也就是通识选修课，目前是创建的课组，在方案中公共选修课

节点可以直接关联公共选修课组，关联课组的目的是为了毕业审核的时候能设置

该节点的最低学分要求。 

公共选修课课组的开课类型必须设置为通识选修课，到通识选修课任务落实

菜单去落实任务，如果开课类型是主修课程，主修任务落实里面是不显示这些课

程的，所以要设置为通识选修课，而且只有这一个课组。 



 

 



 

 

（6）专业选修课也就是专业限选课，目前讨论的结果是直接在专业选课课节点

下直接增加课程，设置的允许修读学年学期为 3年 6个学期，也就是每个学期，

二级学院教学秘书都可以在主修任务落实菜单去根据实际情况落实专业选修课，

想开课就去落实，不开课则不需要落实，但是每个学期都会显示专业限选课程，

而且这样落实的话，开课类型为主修课程，选课时能控制本年级本专业的学生选

择本年级本专业的课程，通识选修课则没有这条规则，变通的方法是落实课程的

时候设置面向对象，每个教学班都设置面向的年级专业，这样比较复杂。 

设置完允许修读学年学期后，显示的仍然是一个学年学期，实际上每个学期都可

以上这个课。 



 

 



 

 

 

未提交 未审核的状态下，可进行课程信息的增加、修改、删除，提交经过审核后，课程信

息的增加、修改、删除需要走变更申请流程。 

 

 

 

 

 

 

 

在创建课程完成后，进行提交，教务处审核通过后方案生效，可进行教学任务落实操作。 

 

点击课程信息选项卡，将该页显示条数设置为最大，然后对课程进行全选，点击

右上角的提交按钮，进行提交。 



 

提交后变成未审核状态 

 

审核通过后，方案中的课程生效，审核时可能被退回，可点击流程跟踪查看退回原因，被退

回的课程，可以删除或者修改后重新提交进行审核。 

 

 

所有课程全部审核通过后方案生效。 

 

 

 

2、专业带方向的-----2020 级酒店管理与数字化运营（管理学院） 

（1）创建教学执行计划，点击教学执行计划菜单，点击增加按钮。 



 

 

在弹出框中填写如下内容，大类标识选择专业，年级选择 2019、2020 或者 2021，

专业名称，点击右面的>,选择专业名称，系统中目前只有表演艺术和酒店管理与

数字化运营 2 个专业有专业方向，目前已经维护好，选择专业时，下面的专业方

向信息会自动带出，最低毕业学分要求必填，然后点击确定即可完成增加。 

 

（2）创建计划中的课程修读要求 

选中新增加的教学执行计划，点击上方的修读要求。 



 

点击主修下面的 + 号 

 

公共基础课程属于 2 个方向共有的课程，按照之前操作说明进行创建，完成后需要在 

下面再创建一个方向课程节点，底下新建 2 个方向，2 个方向是“或者”关系。 

 



 

新建方向子节点时需要关联方向。 

 

 

 

2 个方向课节点下再新建各自方向的子节点和课程。 

需要注意的是，方向下如果要新建多个子节点，每个节点都要关联专业方向，不然后面落实

任务，选择班级时会不显示专业方向。 

 

 

 



 

 

 

每个子节点都要关联专业方向 



 

创建完成后进行提交，审核通过后方案生效。 

 

四、教学执行计划变更申请（指人才培养方案变更） 

已经审核通过的培养方案不能在原方案进行变更，增加、修改和删除课程信息需要在“教

学执行计划变更申请”菜单发起申请，经过教务处审核通过后，方案才能进行变更。 

 

 



点击申请按钮 

 

选择变更类型，只选择增加、修改、删除即可，更换不可用。 

 

1、增加课程信息 

如下图勾选相应信息，点击提交申请即可，教务处审核通过后方案即增加上课程信息。 

 

 

 

 

 



2、修改课程信息 

填写好前面信息，往下拖动右侧滚动条， 

 

修改要改动的课程信息，点击提交申请即可，教务处审核通过后方案上课程信息即可修改。 

 

3、删除课程信息 

如下图，选择相应的年级、专业以及要删除的课程号，填写删除的原因，提交申请即可， 

教务处审核通过后方案上课程信息即可删除。 

 



已经提交的但是未审核状态下，可以撤销提交进行 申请的删除或者修改。 

 

 

 

 

 

 

 

 


