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一、登录
电脑端登录上海理工大学教务管理系统

网址：https://myportal.usst.edu.cn/sopplus/teacher/index.html

2.点击“教务服务”“本科生教务”进
入本科教务管理系统

1.信息门户账号和密码登录



二、进入教务系统

1.点击右上角“头像”“角色切
换”“课程负责人”

2.点击“教学计划管理”“课程
库管理”“课程信息管理”



三、查询本人负责课程信息-基础信息

1.输入课程负责人姓名或工号，查询本
人负责课程，选中一门课程后点击右上
角“查看”，检查课程信息

3.课程类别：选填理论类、实践类、体育类
课程学时：理论类1学分16学时、实践类和体育
类1学分32学时
周数/周学时：填写各分项对应周学时即可
总学时：填写各分项对应总学时，理论类课程讲
课总学时大于等于实验+实践+上机总学时，实践
类和体育类课程反之

2.基础信息中课程代码、中英文名称、
开课部门、学分、课程负责人、课程类
别、课程学时均为必填项



1.查询“课程简介和教学大纲”，如空缺则需补充；
2.查询“辅助信息”，负责人可根据实际情况填写，其中成绩录入级别为“百分制”；
3.教学内容、课时安排及要求可不填写

三、查询本人负责课程信息-课程简介和教学大纲、辅助信息



1.教务系统首页-点击“教学计划管理”“课程库管理”“课程信息申请”
2.进入课程信息申请界面，点击“变更申请”
3.点击“变更课程”对应的“箭头”，选择需要维护的课程

四、维护本人负责课程信息



1.输入本人负责的需维护的课程对应课程号，点击查询，选中课程点击确定；
2.进入课程基础信息界面，其中“英文名称”“课程负责人”“课程学时”可更
新维护，维护要求及规则参考前文及相关文件。

四、维护本人负责课程信息-基础信息



1.进入课程简介和教学大纲界面，其中“英文名称”“课程负责人”“课程学时”
可更新维护，维护要求及规则参考前文及相关文件。
2.点击课程中英文简介对应“编辑”按钮，在弹框内编辑文字内容。

四、维护本人负责课程信息-课程简介和教学大纲



1.点击“中英文大纲”对应“编辑”按钮，在弹框内上传大纲附件，教案不做强制要求；
2.点击“📎”按钮，弹框中点击“上传”，在本地找到相应的pdf教学大纲(要求签字盖
章)，点击打开，在“文件说明”框内写入课程名称，点击“确定”

四、维护本人负责课程信息-课程简介和教学大纲



1.“文件说明”框内写入内容即为“课程名称”，点击“确定”；
2.进入“辅助信息”，根据实际情况修改维护，成绩录入级别统一为“百分制”；
3.教学内容、课时安排及要求可不填写；
4.所有信息维护完成后，点击“提交申请”。

四、维护本人负责课程信息-辅助信息

“文件说明”



四、维护本人负责课程信息-修改、撤销、提交

负责人可返回“课程信息申请”界面，查看并修改申请状态，选中申请记录，

可以进行“撤销申请”，在“保存”状态下可以“修改” 或“删除” 记录，修

改完成后可以重新“提交”。

点击“流程跟踪”可查看审批进度。



五、停开课程申请

负责人可在“课程信息申请”界面，对不再开设且无相关教学班的课程进行“停

开申请”。



五、停开课程申请

1.点击“停开课程”对应的“箭头”，选择需要停开的课程；
2.输入本人负责的需停开的课程对应课程号，点击查询，选中课程点击确定；
3.选中课程后，点击“保存或提交申请”。


