本科课程精细化排课操作指南
排课数据是学校一系列教育教学数据核算、统计和评价的重要依据，也是落实党政干部听课、督导听课和教学管理部门查课的重要依据，请各单位严格遵守排课要求，力求排课信息精准全面，科学合理落实课程教学的组织管理工作。
排课注意事项
1. 同一门课程含多位授课教师的，须细分每位教师对应的上课时间（周次、节次）和上课地点。
2. 同一门课程含多种教学环节的，应分别落实任务，按节次详细录入不同教学环节对应的上课时间（周次、节次）和上课地点。实验、实践、实训等另行安排场所的，以及网课平台授课环节无需线下授课场所的，统一指定为“非课室”。
3. 多位教师平行授课、分组承担同一门课程教学任务的，应按平行教学班分别落实任务。同一门课多个平行教学班之间的教学进度须保持基本一致。
4. 排课时段应尽量均衡分布，第1-2节排课占有一定的比例。
5. 9-11节原则上仅安排全校性通识教育课程。周末原则上只安排辅修课程。
6. 短周数课程（8周内完成）须错峰安排，原则上于第1周或第10周开始上课。
7. [bookmark: _GoBack]理论课不能连排3节，因特殊原因需要连排3节的课程只能安排在下午。小学分理论课程原则上不得集中安排在几天内完成。
8. 五山、大学城校区所属院（系）理论课（尤其是公共课）原则上不超过130人/教学班，广州国际校区所属学院理论课（尤其是公共课）原则上不超过60人/教学班；专业课教学尽量小班化(每个教学班30人以下或一个行政班)。
9. 使用实名账号排课，不能使用“外籍教师、外聘教师”等非实名账号排课，不能为已退休、离职老师排课。
操作步骤
1、任务落实阶段——落实教学安排表（由教务员操作）
二级学院教务员使用课程教学安排表（见排课通知附件）收集本学院（系）开设的课程教学安排信息，据实在本科教务系统中落实教学任务。以主修专业任务为例，教务员以“二级学院”角色登录本科教务管理系统，菜单为：教学计划管理——教学任务落实——主修专业任务落实。
[image: ]
选定相应的学年学期、校区、课程、班级组成后，在“任课教师”右箭头处（见下图红框提示）可详细落实每一位老师的任课周次、周学时等信息。
[image: ] 
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2、排课阶段——教学进程管理（由教务员操作）
教学进程管理可以用于排课阶段对课程进行精细化管理，细化课程的每一周、每一节的任课教师、上课场地信息。操作步骤如下：
· 以“二级学院”角色登录本科教务管理系统，进入“教学计划管理-教学进程管理-教学进程维护”菜单，显示教学进程管理功能界面
[image: ]
· 系统默认显示本学院（系）当前学年学期的开设课程教学班信息。选定具体的课程后，点击“编辑”按钮，即可进入该课程的教学进程设置界面。
[image: ]
· 可对课程的不同周次、节次，设置不同的任课教师，场地等，也可以输入教学日历信息。特别的，需要同一周次不同节次的课程设置不同任课教师时，须勾选当前周次再点击“复制“，拆分节次后设置任课教师。
[image: ]

· 操作完成，请点击右上角“保存“和”更新课表“。

3.教学进行阶段——教学进度变更（由任课老师操作）
在教学进行阶段，如需特殊情况与原计划教学进度安排不一致时，由任课老师在本科教务系统中申请变更教学进度，学院（系）教务员代理审核，教务处/教学办复核。申请菜单如下图，操作细节后补。
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