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基于Excel教师工作量填报系统的设计与实现

胡晓敏，左婧

（邕江大学 教务处，广西 南宁 530200）
摘要：该文根据学校的工作量计算办法，梳理、归纳各教学环节工作量计算的标准，作为EXCEL电子表中的公式和参数计

置的依据，使用Excel软件设计教师工作量填报系统。该系统可同时满足电子文档的录入和纸质文档的上报，既方便计

算、统计，又方便审核、存档、传递，提高了教学管理工作的效率。
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在传统的工作量填报中，要么使用纸质文档，用手工计算。要么使用系统，由于系统相对固定和僵化，而且设计繁杂，成本大，

如果工作量统计的口径和计算标准稍有调整后就需要重新设计，不够灵活。该文就高校教师工作量填报管理工作，并结合多年的

实践经验，使用EXCEL设计了一个集工作量填报、审批、计算和统计为一体的系统。由于所有该系统用到的或生成的文件都是EX⁃
CEL文件，便于数据传递和各级部门审批，并且该系统够适应繁杂的工作量计算口径和计算标准，使工作量填报工作化繁为简，从

而提高效率。

1需求分析

高校的教师工作量计算办法繁杂，不同类型的教学环节，有不同的计算办法。学校在期末组织填报工作量时，使用EXCEL软

件，实现全校教师工作量的填报、自动计算、统计、监控和管理，该文以邕江大学教学工作量填报为例，进行系统设计的说明。

2设计思路

根据学校的工作量计算办法，梳理、归纳各教学环节工作量计算的标准，作为EXCEL电子表中的公式和参数计置的依据。各类

教学工作量计算标准归纳如下：

2.1理论教学工作量

计算公式：G=S×C×R。

G为教学工作量（以下同）。

S为不超出教学计划的实际学时数（按学校规定，超出教学计划规定的，超出的学时不予计工作量）。

C为第1教学班为1，重复班的系数为0.8。
R为教学班级人数系数，60人以下时R=1；61-80人，R=1.l；81-100 人，R=1.2；101-120 人，R=1.3；121-141人，R=1.4；141人以

上，R=1.5。
2.2分多批进行或多人指导的实验课工作量计算

实验课含分多批进行的课内实验、单独开设的实验课、实训课。

计算公式：G＝S×C×R×W。

S为不超出教学计划的实验学时数。

C为重复班系数或自然班实验分批系数，第1教学班或第1批时C=1，重复教学班或第2批开始C=0.8。
R为每位教师指导的学生人数系数，60人以下时R=1；61-80人，R=1.l；81-100 人，R=1.2；101-120 人，R=1.3；121-141人，R=

1.4；141人以上，R=1.5。有多位实验指导老师时，每位教师指导的学生人数=总学生人数/总指导老师数。

W为教师身份系数，一人指导时，W=1；多人共同指导，主讲教师取W=1，辅导教师取W=0.8。
2.3多名老师共同指导的一体化教学

主讲教师工作量计算公式：G=S×C×R×W。

S为不超出教学计划的实际学时数。
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C为第1教学班为1，重复班的系数为0.8。
R为每位教师指导的学生人数系数，60人以下时R=1；61-80人，R=1.l；81-100 人，R=1.2；101-120 人，R=1.3；121-141人，R=

1.4；141人以上，R=1.5。有多位实验指导老师时，每位教师指导的学生人数=总学生人数/总指导老师数。

W为教师身份系数，主讲老师系数为1，辅导教师系数为0.8。
2.4课程设计、实训实习

计算公式：G=T×6×R×K。

T为实际到点指导的天数（按照6学时/天、5天/周、30学时/周计算）。

R为教学班级人数系数，60人以下时R=1；61-80人，R=1.l；81-100 人，R=1.2；101-120 人，R=1.3；121-141人，R=1.4；141人以

上，R=1.5。
K为是指导类型系数，全程指导的K=1；部分指导的K=0.5；分散进行的K=0.5。
全程现场指导的集中进行的是指整周集中进行；教师一直在教学场所每节课均按课堂教学纪律要求，全程进行指导。

部分现场指导的是指学生一直在教学场所训练，但教师只是有时到场进行指导，其余时间有学生按照教师要求自主完成。

分散进行是指分散至各周（天）零星进行；老师有时候召集学生进行指导，其余时间由学生自主完成。

2.5认识性实习、生产性实习、顶岗实习

计算公式：G=T×3学时/天×K。

T为实际到点指导的天数，不足一天按相应的比例计算。

K为全天全程现场跟踪指导学生实习K=1；分散指导实习（有时候到场，非全天跟踪指导）K=0.5。
批改实习报告、给学生成绩评定并按时录入教务系统的，补助1.5元/生。

2.6毕业设计（论文）

计算公式：G=学生数×4学时/生。

2.7按教学计划规定开设的入学教育与军训教育、劳动教育课程、形势与政策的过程管理和成绩评定。

计算公式：G=学生人数×1.5元/生·学期。

2.8其他环节的工作量计算或补助标准

1）命题50元/套，评阅1.5元/份。

2）编写教材、指导书、习题集工作量

教材、实验实训（实习）指导书：工作量G=相应课程内容计划学时×0.5×K；习题集和其他教学参考资料：工作量G=总字数（万

字）×15学时/1万字×K。

K为编写类型系数：自编类型K=1、汇编类型K=0.5、修订类型K=0.3。
3）实验室资产管理工作量：每学期每间实验室资产管理工作量为5学时。

4）实验教学辅助工作量=∑每间实验室按开课任务开出总学时数×K×0.1
K为实验准备与辅助的难度系数，根据实验类型取值如下：计算机上机类实验K=1；外语语言上机类实验K=0.5；文经管类实验

K=1；艺术设计类实验K=1；理工科类实验K=2。
3系统的具体设计

3.1在“申报表”基本信息和公式的设置

工作表中根据教学工作任务的分类设计出EXCEL文档的页面布局（见图1），在图1的电子表中，进行以下设置：

“职称”填写单元格有效性条件设置为“未定级,初级,中级,副高级,高级”。

“岗位类别”填写单元格有效性条件设置为“专任教师,行政人员,辅导员。

B6下方的“课程类型”填写单元格有效性条件设置为“理论课(含单人单批的课内实验),实验实训,一体化教学”。

“重复班”填写单元格有效性条件设置为“是,否”。

“教师身份”填写单元格有效性条件设置为“主讲教师,辅导教师”。

B11下方的“课程类型”填写单元格有效性条件设置为“课程设计,实训实习,认识性实习,生产性实习,顶岗实习,毕业设计(论
文) ”。

“指导类型”填写单元格有效性条件设置为“全程指导,部分指导,分散进行”。

“编写类型”填写单元格有效性条件设置为“自编,汇编,修订”。

“实验类型”填写单元格有效性条件设置为“计算机类,语言类,文经管,艺术设计,理工科”。

J7单元格=K7*L7*M7*O7，其中K7为重复班系数、L7为人数系数、M7为教师身份、N7为超过计划按计划计算的系数。J8、
J9……的计算公式按此类推。

J12=IF(B12="毕业设计(论文)",E12*4,N12*3*M12*O12)，其中M12为指导类型系数、N12为超过计划按计划计算系数、O12为课

程设计、实训实习系数。J13、J14、J15……的计算类推。
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J16=E16+I16（命题、评卷补助酬金合计，单位：元）。

E18 =C18*K18*L18*M18*0.5，E19=C19*K19*L19*M19*0.5，其中K18为自编系数，L18为汇编系数，M18为修订系数。

J30=I29*5+I31（第六项合计）。

I4=SUM(J7:J9)+SUM(J12:J14)+H18+H19+J27+J30+I32（工作量总计，单位：学时）。

图1
3.2在“申报表”表中的系数设置

为了实现不同口径不同环节的教学工作量计算，需设置系数，在自定义的“系数设置区域”进行，见图2。
1）理论课、一体化教学、实验课系数

重复班系数K7=IF($E7="是",0.8,1)。
人数系数L7 =IF($F7>141,1.5,IF($F7>120,1.4,IF($F7>100,1.3,IF($F7>80,1.2,IF($F7>60,1.1,1)))))
教师身份系数M7=IF(I7="主讲教师",1,0.8)。
超过计划按计划计算设置N7=IF($H7>$G7,$G7,$H7)。
第8行、第9行的各系数设置公式同第7行。

2）集中教学环节系数设置

毕业设计系数：K12=IF($B12="毕业设计",3,1)。
人数系数：L12=IF($F12>141,1.5,IF($F12>120,1.4,IF($F12>100,1.3,IF($F12>80,1.2,IF($F12>60,1.1,1)))))。
指导类型系数：M12=IF(H12="全程指导",1,0.5)。
超过计划按计划计算的设置：N12=IF(F12>G12,G12,F12)。

46



Computer Knowledge and Technology电脑知识与技术

软件设计开发本栏目责任编辑：谢媛媛

第9卷第01期 (2013年01月)

课程设计、实训实习系数：O12=IF(B12="课程设计",2,IF(B12="实训实习",2,1))。
成绩评定课酬系数：P12=IF(B12="顶岗实习",I12*1.5,IF(B12="认识性实习",I12*1.5,IF(B12="实训实习",I12*1.5,IF(B12="生产性

实习",I12*1.5,0))))（成绩评定仅限认识性、生产性、顶岗实习环节填写）。

第13、14行的系数设置公式同第12行。

3）教材编写类系数设置

教材、实验实训指导书系数：

自编：K18=IF($D18="自编",1,1)。
汇编：L18=IF($D18="汇编",0.5,1)。
修订：M18=IF($D18="修订",0.3,1)。
习题集和其他教学参考资料系数：

自编：K19=IF($D19="自编",1,1)。
汇编：L19=IF($D19="汇编",0.5,1)。
修订：M18=IF($D19="修订",0.3,1)。
4.实验室管理类系数设置

计算机类：lK31=IF(H31="计算机类",1,1)。
语言类：L31=IF(H31="语言类",0.5,1)。
文经管：M31 =IF(H31="文经管",1,1)。
艺术设计：N31 =IF(H31="艺术设计",1,1)。
理工科：O31=IF(H31="理工科",2,1)。

3.3“统计表”工作表的设置

为了方便统计，需另设一工作表，如图3。

图2
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图3
“部门”、“姓名”、“职称”、“职称等级”、“岗位职务”、“岗位类别”、“命题、评卷酬金(元)”、“顶岗实习和课程设计成绩评定酬金

(元)”、“工作量汇总(学时)”分别引用“申报表”工作表中对应的单元格数据。“收入合计”的计算公式设为：K2=E2*J2+H2+I2（单位：

元）。

3.4使用宏实现多个工作簿数据合并到一个工作表

系部或教务处收集好各教师工作量填报EXCEL电子文档后，为了提高效率，可使用宏实现多个工作簿数据合并到一个工作表。

3.5其他

为了避免基本信息和系数设置被修改，系数设置辅助区域设置为隐藏，并保护工作表，对基本信息和系数设置单元格进行锁

定。

4应用效果及注意事项

基于Excel教师工作量填报系统，可同时满足电子文档的录入和纸质文档的上报，既方便计算、统计，又方便审核、存档、传递。

即使在老师们和管理部门记不清工作量的具体计算办法情况下，只要按实际情况录入授课有关的各种数据，便可完成工作量的填

报、计算。提高了教学管理工作的效率。

在使用中，如果老师上课较多，授课信息栏里需要增加行数时，要注意设置相应的基本信息和系数，一般使用填充柄进行公式

的复制即可。如果工作量计算办法有新的调整，相应部分也要进行相应的调整。
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