
关于组织2022-2023学年第一学期排课工作的通知

各教学单位：

2022-2023学年第一学期的排课工作将于第11周开始，在正方新教务管理系统进行排课，请根据时间安排和要求做好相应工作。排课过程中需注意以下问题：

一、维护好培养方案和修读要求（新系统排课前重点工作）

    若有培养方案变更，须填报《三明学院专业培养方案变动审批表》，在做教学计划前完成培养方案变更，若教学计划已落实，则除了要变更培养方案，还须再次变更教学计划。
二、教学计划

完善培养方案后，可在系统中继承到教学计划。

三、教学任务

1.教学任务原则上安排专任教师，确因教学需要由非专任教师承担教学任务的，须遵照《三明学院非专任教师兼课管理暂行规定》，在网办大厅严格履行兼课报批手续。

2.排课做合班任务时，需注意区分普通本科和专升本；海峡理工学院专业、海外学院的国际项目专业、“4+0”专业须单独合班，其他按专业、人数再作区分。

3.外聘教师的相关信息应及时录进教务系统。

四、排课注意事项

1.每天的排课量一般应均衡，学生上课时间和自习时间的安排应当科学合理，避免授课时间过于集中或过于分散。每门课程应为两节课连排，一般不允许同一教师连排同一班级四节课程；为充分利用上午的学习时间和教学资源，周学时为3节的课程，可排单双周或排在下午三节连上，因学校教室资源有限，上午一般不安排3学时连排的课程。同一班级每天上课时间原则上不得超过8课时。

2.每天上午应尽可能安排难度大的课程或专业主干课程。体育模块课尽量避免安排上午1-2节，如有排在1-2节或5-6节，那么同一半天后续的3-4节或7-8节一般不再排课，确保学生身体健康及上课质量。 

3.各学院排课时，应首先使用本学院的固定教室。 

4.每学期排完课后，各院应检查教学计划完整性并及时通知教师查看课表，调整须于学期初课表打印粘贴前完成。课表一经排定，必需保持相对稳定，不得随意变动，之后若有特殊情况需通过“排课权限”调整课表，请提交分管教学领导签字的书面说明。

5.一课双师按实际的课时排（不超过1/3）。
                                    三明学院教务处

                                    2022年4月25日

2022-2023学年第一学期排课工作任务安排表

	时间
	任务
	要求及注意事项
	备注

	4.25-

5.5
	各学院先在新系统中维护好培养方案后，定出下学期的开课计划并录入（可继承培养方案或其它学期教学计划），通识教育选修课同时录入系统


	1.先维护好培养方案和修读要求（排课前重点工作）；

2.分理论与实践两部分的课程其周节数输入形式一定要注意分开，如3节理论、1节实践要写成3.0-1.0，不能笼统写成4.0-0.0；有实践部分的课程，一定要设定实验场地；

4.培养方案有变更的需填报《三明学院专业培养方案变动审批表》，并录进系统中的“培养方案变更申请”栏中；

5.个别专业的课程（公共）若培养方案中无确定具体学期而下学期又要开课的，请及时与相关的教学秘书或公共课教研室联系，并报教务处备案。
	1.无分段教学的课程起止周按照培养方案上周数填写（如专业课16周，填写02-17，通识选修课11周，填写05-15），分段教学的课程按实际起止周录入；

2.公共课开课部门相关教研室根据全校培养方案，及早安排相应的教学任务；

3.新增课程请及时做进系统中的“课程库更改申请”，并提请教务处审核；

4.各学院教学场地有变动的请及时告知教务处。

	5.6-

5.16
	各学院分配落实教学任务
	各开课学院做板块限制
	体育学院、海外学院板块课；资源与化工学院、机电工程学院分组实验

	5.17-

5.20
	各学院报送教师合理而又特殊的排课要求
	任课教师的排课要求（主要是考虑课程性质，单数节次的课程是否能3节连排还是要分单、双周排，以及一些合理的特殊要求）
	

	5.21-

5.29
	公共必修课排课
	公共课开课学院排课
	

	5.30-

6.7
	通识教育选修课排课
	各开课学院排课
	

	6.8-

6.15
	1.各学院排专业课；

2.各学院审核排课情况是否合理，是否有漏排、错排情况。
	若发现不合理，或有课程需要调整的，请及时进行调整
	尽量避免上午3节连排

	6.16-

6.18
	教务处根据各学院反馈意见，进行调整
	教师登录教务系统查看课表，若发现不合理，或有课程需要调整的，请及时反馈给教学秘书进行相应调整
	

	6.19
	各学院发放下学期课表
	各学院教学秘书要将下学期课程表落实到各位老师
	


排课过程中若遇到系统问题请及时与教学科联系。                                                                           



