关于2016－2017学年第一学期
课程安排工作的通知
各学院：
为了做好2016-2017学年第一学期课程安排工作，现将具体要求通知如下：
一、2016-2017学年第一学期开课任务
请各学院根据2016-2017学年第一学期执行计划，安排每门课程的任课教师；根据已下发的2016-2017学年第一学期教学进程，确定每门课程上课的起止周次及选用教室类型，同时应注意如下事项：
1.教学进程不同的专业班级不能安排合班上课；公共基础课安排课头时应是同一专业，合并课头应为同一学院。有集中实践教学环节的周次不能安排课堂教学（即教学进程表中有标示符的周次不能安排课堂教学）。法定节假日不安排课堂教学。
2.各专业所开课程在一个学期内要均匀合理安排，严禁出现前紧后松或前松后紧情况，对于学时较少的课程，要注意上课时段的合理衔接。三、四年级课程集中的周次，周学时原则上控制在24学时以内，最多不超过28学时。
3. 2016-2017学年第一学期有两个考试周，分别是13周和19周，所有课程结课笔试考试均安排在这两周进行，其他时间不再安排。在安排课程的上课周次时预先确定该门课程的考试周次和考试类型， 并在排课系统的排课备注中标明考试周次和考试类型（考试（查）、开（闭）卷）。
4. 编辑开课任务书时，一、二年级的课程排课属性代码选择“统一排”；三、四年级的专业课程排课属性代码选择“院系排”。
5.因教室资源紧张，安排上课周次时只安排理论教学学时，不安排实验学时。建议三、四年级的专业课按前半学期和后半学期两个时段合理衔接，同时要根据考试周合理安排结课及课程考试时间，保证学生周课时大致平均，要坚决杜绝班级课表中学生一天超过8小节课程的现象，其次缓解教室资源紧张问题。
6. 2016-2017学年第一学期的任选课要求通过教务系统进行申报，开课门次详见各学院任选课开课任务汇总表（见附件2），任选课本学期分三批上课，第一批上课周次为6-9周，周学时为4学时；第二批上课周次为11-12，14-15周，周学时为4学时；第三批上课周次为1-8周，周学时为2学时。请理工科学院安排副高级以上职称的教师或博士，文科学院安排中级以上职称教师担任任选课的教学任务。
7.根据教育部审核评估的相关要求和学校关于教授、副教授为本科生上课的规定，要求学院必须安排高级职称教师承担本科教学任务。
8.请各学院教务办在5月19日之前把开课任务书（统计报表→教学任务批量导出）和任选课申报表（见附件3）纸质版经教学院长审签后交教务处教务科。
二、2016-2017学年第一学期排课工作
1.教务处负责全校一、二年级学生的排课工作，6月2日前完成；各学院负责本学院三、四年级学生的排课工作，6月9日前完成。由于部分学院调整后人员暂未确定，故仍按原学院分派排课工作。
2.教务处排公共基础课时主要使用学校基础教学楼，学院排课使用本学院楼的教室资源（见附件4），如果本学院楼的教室全部排满后课程仍未排完，请与教务科联系就近使用基础教学楼，避免出现学生两大节课的上课地点距离过远的现象。
3.课程排完后请仔细检查核对是否有漏排的课程，课程的周次安排是否正确合理。
4.周一至周五的第四大节为全校任选课时间，请尽量不要排专业课；周二下午为教研活动和政治理论学习时间，请不要排课。
三、编辑开课任务书的操作方法及要求
1.查看开课计划：从理论环节→执行计划→执行计划维护，选择学年学期，从课程列表下拉框中可查询到开课计划。
2.导出开课计划：从理论环节→统计报表→课程-教学任务（格式一），选择学年学期和学院，查询并导出开课计划。
3.编辑开课任务书：从理论环节→教学任务→教学任务维护，选择学年学期和学院，查询开课信息，在左侧课程列表中选择课程，点击右键新建课堂，在弹出界面中点保存按钮后即可开始编辑。需要编辑的内容及步骤如下：
（1）上课班级：在专业班级区域双击进入班级编辑界面，编辑完点保存后，在弹出界面点“是”。 

（2）任课教师、周学时、周次：在教师、周学时区域双击进入周学时及上课教师界面，点击“新周次”，确定上课周次后，维护周学时，然后增加任课教师，点击“确定”。
（3）排课属性代码：在排课区域点击排课属性代码右侧的下拉菜单中进行选择，一、二年级的课程选择“统一排”；三、四年级的专业课程选择“院系排”。
（4）匹配时间模式：在排课区域排课时间要求的下拉菜单中选择匹配时间，在弹出的设置窗口中选择时间类型（大学英语选择英语模式，高等数学选择高数模式，其它课程选择一般模式），点击“增加”后，再点击“保存”；如果周学时是两种情况，时间模式也要匹配两条记录。周次与时间模式匹配时，一定要选择对应一致的中文周次。
（5）匹配教室：在排课区域排课地点要求的下拉菜单中选择匹配教室类型，选定所需教室类型后，点击“设定”。
（6）备注考试周次：在排课备注中标明考试周次和考试类型（考试（查）、开（闭）卷）。
4.检查开课任务书：编辑完后，从理论环节→教学任务→教学任务数据维护检查，选择学年学期和学院，勾选所有需要检查的选项，查询是否有教学任务编辑遗漏或错误的数据。
5、各专业培养方案中课程属性为“选修”的课程，必须编辑开课任务书的“选课”部分。
（1）“本科生课容量”应在班级学生数再增加10，并核对“本科生课余量”与“本科生课容量”一致，以免出现因学籍异动导致课容量偏小，学生选不上课的情况。
（2）允许修读类型为“主修”。如果误选为“辅修”，在选课时安排的主修专业学生全部选不上该门课程。
（3）编辑选课限制说明。双击“允许年级”，弹出对话框，选择年级并右移，最后点击“确定”；双击“允许院系专业”，弹出对话框，选择学院专业并双击（不要选择到专业方向），选择的专业会出现在右边框“目的数据”，最后点击“确定”。选择完毕，在“选课限制说明”中将增加选课限制信息，选课中能控制只允许该年级该专业学生可以选。编辑的“选课限制说明”专业信息一定要与编辑的“上课班级”专业信息一致。
（4）不参与公开选课的任选课，请务必在选课的备注中注明“封闭选课”。
6.任选课申报：从理论环节→执行计划→任选课维护，选择学年学期，在左侧任选课列表点右键，选择增加校任选课；在校任选课-课程选择界面开课系所中选择“其它”，点击“查询”，即可看到全校的任选课，课程号是“60”开头；把要开设的任选课添加到右侧，点击“确定”。如果是新开课程，请先到教研科新建课程号后再进行申报。
7.编辑任选课开课任务书（用公共账号public登录）：从理论环节→教学任务→教学任务维护，院系选择“其他”，选择本学院开的任选课程，点击右键新建课堂，即可开始编辑。需要编辑的内容同3（第一论环节→教学任务→教学任务维护，选择学年学期，学院选择“其它”，查询开课信息，在左侧课程列表中选择各自学院申报的任选课课程；排课属性代码选择统一排；匹配时间模式选择任选模式）。
附件:  1. 各学院任选课开课任务汇总表
2. 2016-2017学年第一学期任选课课程申报表
3. 各学院教室资源安排
教务处
2016年5月3日

	附件1 ：
各学院任选课开课任务汇总表

	开课学院
	最少开课门数
	最少开课门次

	能源学院 
	5
	10

	安全学院 
	5
	10

	材料学院 
	5
	10

	资环学院 
	5
	10

	机械学院 
	6
	12

	电气学院 
	6
	12

	测绘学院 
	5
	10

	土木学院 
	5
	10

	计算机学院 
	6
	12

	经管学院 
	10
	20

	数信学院 
	5
	10

	理化学院
	5
	10

	马克思学院
	5
	10

	设计学院
	10
	20

	外语学院
	11
	22

	应急学院
	7
	14

	文法学院
	7
	14

	体育学院
	14
	28

	音乐学院
	14
	28

	医学院
	2
	4

	合计
	138
	276


附件2：
2016-2017学年第一学期任选课课程申报表
学 院:                 

	课程号
	课程名称
	学时
	教师号
	教师
姓名
	教师职称
	限选
人数
	教室
类型
	第一批(6-9周)
	第二批(11-12，14-15周)
	第三批
(1-8周)
	开课
校区
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备注：1.请于5月19日之前将纸质文档报送教务科。
2.如果第一轮任选课开一个课头就在第一批的下面标上1，以此类推。
3.开课校区：南校区、北校区（北校区为医学院学生选课）
主管院长签字：          

                                                                     年      月       日
附件3：
各学院教室资源安排
计算机学院（含软件学院）：JSJ101(264座)、JSJ102（152座）、JSJ103（193座）、JSJ104(78座)、JSJ105（154座）、JSJ106（123座）、JSJ107（115座）、JSJ110（108座）、JSJ202（154座）、JSJ203（204座）、JSJ205（204座）
经管学院：JG1103（92座）、JG1104（152座）、JG1111（92座）、JG1112（218座）、JG1201（154座）、JG1202（92座）、JG1204（152座）、JG1205（140座）、JG1206（179座）、JG1211（179座）、JG1212（140座）、JG1309（179座）
土木学院：TJ101（211座）、TJ102（137座）、TJ103（137座）、TJ201（211座）、TJ202（108座）、TJ203（102座）、TJ301（211座）、TJ302（102座）、TJ303（102座）、TJ401（211座）
测绘学院：CH102（141座）、CH 103（106座）、CH 301（214座）、CH 302（141座）、CH 303（106座）、CH 401（214座）、CH 402（141座）、CH 403（106座）、CH 502（141座）、CH 503（106座）
电气学院：DQ104（104座）、DQ 201（202座）、DQ 204（107座）、DQ 205（137座）、DQ 401（202座）、DQ 402（137座）、DQ 404（107座）、DQ 405（137座）、DQ 501（202座）、DQ 502（107座）、DQ 504（70座）、DQ 505（70座）、DQ 506（137座）
能源学院：NY102（124座）、NY202（124座）、NY302（124座）、NY 402（124座）、NY 502（114座）
资环学院：ZH103（159座）、ZH104（235座）、ZH202（94座）、ZH302（124座）、ZH402（124座）、ZH502（124座）
材料学院：CL1306（80座）、CL1405（80座）、CL1406（123座）、CL2103（300座）、CL2202（123座）、CL2203（123座）
机械学院：JX301（112座）、JX302（112座）、JX305（224座）、LH203（210座）、LH301（210座）、LH303（210座）、LH305（210座）
理化学院：JX101（112座）、JX102（112座）、LH205（150座）、LH207（150座）
文法学院：WK108（100座）、WK109（100座）、WK111（130座）、WK110（100座）
外语学院：WK306（100座）、WK307（130座）、WK406（130座）、同传教室、语音室
应急学院：WK407（130座）、WK509（100座）、WK510（130座）、WK605（130座）
安全学院：DQ 301（202座）、DQ304（107座）、DQ305（137座）
数信学院：3号教学楼空闲教室
设计学院：艺术设计专用教室
