
助教月度工作检查表
填写说明



概述

• 助教需要在每个月初，在网上填写上一个月的助
教工作检查表。

• 填写完毕提交后，下载生成的检查表，找指导老
师签字，并且要学院盖章签字后，送到教务处

• 检查表必须网上填写，打印生成的PDF文件，教
务处老师，根据打印页面上的条码进行检查表的
审核。

• 填写审查表的网站，另行通知。



1. 菜单区域

2. 请先核实您
的姓名

3.选择您担任
助教的课程

4.根据月份，
点击按钮，进

行填写



修改个人信息

• 一定要核实填写检查表界面上的您的姓名是否正
确，因为很多老师不输入您的名字，或者直接输
入学号。这样生成的检查表中姓名不正确，影响
财务处发放。

• 在网页左边，点击“修改个人信息”，进行修改



1.选择此项目

2.在此输入您的名字

3.输入完毕后点击“保
存修改”生效



名字已经更改

假设现在填写5
月份检查表，
点击此按钮



请在文本框
中，填写对
应的项目的
完成情况



• 填写了一半，需要临时保存，则点击“保存填写
内容”按钮。

• 全部填写完毕，核实无误，点击“提交申请”进行
提交

• 一旦提交，无法再修改。
• 只有提交后，才能下载检查表



填写后，点击“保存检查表”按钮，
返回后

1.变成已填
报，表示你
已经输入了

2.表示你还
没有提交

3. 没提交，无法
下载申请表

4.可以点击
按钮，继续
填写，然后

提交



提交后

提交后，点击此
案，下载



条码自动生成，
很重要，必须网

上填报



切记：
1.保存此pdf文档，
2.打印
3.找老师签字
4.上交开课学院
教务办公室
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