
一、填报介绍 

教师登录本科教学管理信息服务平台（以下简称教务系

统，http://zdbk.zju.edu.cn），在教学申请——教学日历

教师填报栏目进行填报操作。 

教学日历分为“按节次填写”和“按周次填写”两种形

式，均可通过直接填写、按模板导入或继承往年数据三种途

径录入，教师可根据实际情况选择适合的填报方式。 

二、填报安排 

1.教师需于开课前在教务系统中录入并发布教学日历，

以便于学生查询。考虑到上课过程中可能存在调整，发布后

仍可根据实际情况微调，最晚于开课学期期末定稿提交。提

交同时确认教师课时数。教学日历提交后，原则上不可再修

改。 

2.多位教师联合授课的教学班，由教务系统排课名单第

一位的教师进行填报。 

3.教学日历应与教学大纲相符，实际授课安排应与教学

日历一致。如有临时性调整的，教师需于上课前（至少提前

一天）在教务系统中完成教学日历的信息更新，并及时告知

学生。 



4.对于多位教师联合授课的教学班，“按节次填写”可

精确填写每次课具体上课教师，系统可自动拆分各教师课时

数，由教学班排课名单第一位的教师进行确认并提交。 

三、填报管理 

1.开课学院（系）需提醒任课教师在开课前及时录入并

发布教学日历，在开课学期期末按时确认提交。 

2.开课学院（系）应及时关注教学日历填报情况，可在

教学计划管理——教学日历管理——教学日历维护中查看。 

 

  



附件： 

一、建议浏览器 

 

二、填报路径 

教师登录本科教学管理信息服务平台（以下简称教务

系统，http://zdbk.zju.edu.cn），点击菜单“教学申请”

→“教学日历教师填报”进入填报界面。多位教师联合授

课的教学班，由教务系统排课名单第一位的教师进行填

报。 

 

三、填报操作 

（一）查询教学班 

在教学日历开放填报的学年学期内，查询选择需要填报



的教学班，如下图: 

 

 

点击“填报”按钮，进入教学日历填报窗口，如下图: 

 

（二）两种填写形式 

教学日历分为“按节次填写”和“按周次填写”两种形

式。 

1.按节次填写 

教务系统根据校历及课表信息自动按上课节次拆分教

学日历记录数。教师根据实际情况填写每次课上课教师、教

学内容、教学要求（含作业）、教学类型等信息，如下图： 



 

2.按周次填写 

教师根据实际上课情况，按周次填写日期、教学内容、

教学要求（含作业）、教学时数等信息，如下图： 

 

 

（三）三种录入途径 

教学日历可通过直接填写、按模板导入或继承往年数

据三种途径录入。 

1.直接填写 

操作步骤可参考（二）（1）按节次填写，（二）

（2）按周次填写。 



填写完成后，点击右下角“保存”按钮，保存填写信息。

教务系统也会每隔 10 分钟自动保存填写内容。 

2.模板导入 

 “导入”按钮在教学日历填报界面右下角，如下图： 

 

点击“导入”按钮，在弹出窗口，点击“下载模板”按

钮，如下图： 

 

在下载的模板中填写教学日历信息(不能改变标题栏)，

保存文件，如下图: 



 

点击“导入”按钮，在弹出窗口，点击“选择文件”按

钮，将文件导入当前填写的教学班教学日历信息中。导入后

请注意点击“保存”按钮保存。 

3.继承往年数据 

 “继承”按钮在教学日历填报界面右下角，如下图： 

 

点击“继承”按钮，在弹出窗口查询选择教学日历来源

教学班，点击“确定”按钮，进行教学日历的继承操作，如

下图： 



 

（四）发布教学日历 

教学日历填写完成后，需进行发布，学生方可在选课界

面和课表中查看。 

选择需要发布教学日历的教学班，点击右上角“发布”

按钮，如下图： 

 

在弹出窗口确认待发布的教学日历内容，如教师同时填

写了节次和周次两种形式的教学日历，只可选择以其中一种

形式发布，点击右下角“发布”按钮，发布教学班教学日历。 



发布时，会验证红色*号必填项，全部完成填写，才能发

布成功，如下图： 

 

（五）修改教学日历 

选择需要修改教学日历的教学班，点击“修改”按钮，

在弹出窗口修改教学日历内容。如教师同时填写了节次和周

次两种形式的教学日历，在教学日历尚未发布时，系统默认

打开最近一次填写的教学日历进行修改；在教学日历发布后，

系统默认打开已发布的教学日历进行修改，如下图： 

 

（六）提交教学日历 

选择已发布教学日历的教学班，点击右上角“提交”按



钮，弹出教学日历和教师课时数核对窗口，如下图： 

 

对于有多位教师授课的教学班，按节次填写了具体任课

教师的，系统自动拆分教师课时数；按周次填写的，则默认

按平均值核算教师课时数。如有出入，可自行修改。核对无

误后，点击右下角“确定”按钮进行提交。 

 



（七）打印教学日历 

选择已发布教学日历的教学班，点击右上角“打印”按

钮，如下图： 

 

教务系统按已发布的填写形式打印教学日历，如下图： 

按节次填写的教学日历 

 

按周次填写的教学日历 



 


