
附件1：

教务系统排课步骤说明
步骤一、核对学期任务，对有问题课程进行执行计划微调

1.操作位置：培养方案-B教学执行计划-4学期任务查询

学年学期选择2020年春季学期，查询核对2020年春季学期教学任务是否有误。

上课学院核对所有信息，开课学院核对课程编码、课程性质、学时、周学时是否准确
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2.出现任务有问题的情况，需要上课学院调整执行计划。

操作位置：培养方案-B教学执行计划-1执行计划管理

选择需要调整的课程所在的执行计划，点击查询
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找到需要调整的课程，右键“微调”进入微调界面。

根据实际情况选择变更类型

课程停开：不需要开设本门课程的情况，选择课程停开。

变更学期：不是在当前学期开设的课程，选择变更学期，然后再调整到需要开设的学期。

变更内容：如果出现周学时、总学时、课程性质、是否学位课等信息不准确的情况，选择变更内容。

课程变更：如果需要更换一门课程，选择课程变更。

注：微调只有上课学院可以微调自己的执行计划，如果开课学院发现上课学院课程安排有问题，联系对应上课学院教秘进行课程微调。
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还有一种特殊情况，如果需要新增一门课程，在执行计划管理中，可以直接点击“增加课程”。
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步骤二、理论课开课与实践课开课

当完成了学期任务核对与微调之后，由教务处教务运行管理的老师（本学期为黎海燕老师）完成理论课开课，各学院完成自己学院的实践课开课。

实践课开课操作位置：教务运行-A开课安排管理-4实践开课生成。

学年学期选择2020年春季学期，开课单位选择自己所在学院，然后点击生成
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步骤三、课程任务安排

理论开课和实践开课完成之后 ，核对开课计划，完成专业选修课课程的停开，然后开始对课程指定任课老师、安排功能区、合班分组等。

操作位置：教务运行-A开课安排管理-6教学安排管理

选择开课学期2020年春季学期，开课单位为自己学院，点击查询。
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专业选修课停开操作位置：教务运行-E学生选课管理-7.选课课程管理
选择开课学期2020年春季学期，开课单位为自己学院，点击查询。
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勾选需要停开的课程，点击“停开”按钮，完成专业选修课程的停开。
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如需要合拆班，右键选择“合拆班”

如需要分组教学，右键“明细”-“分组”，根据实际需要自行保留分组数量，自行勾选分组学生。

安排授课任务，右键课程，点击“安排”，首先检查排课学时、周学时、周次是否有误，如有错误，可以进行调整。

然后指定授课老师，指定功能区（注意校区）。
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成绩录入人不指定的时候默认第一个任课教师。
步骤四、排课

排课操作参见《教秘手工排课操作手册V2》
步骤五、选课

课程排课完毕后，必修课学生不需要选课，学生会自动加入对应的课程。

选修课有两种处理方式：

1.教秘手动导入学生

操作位置：教务运行-A开课安排管理-6教学安排管理

找到需要导入学生的课程，左键点击“选课人数”下面的数字，在导入学生界面点击“导入”，按照模板导入学生即可（前三项必填）
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2.开放选课服务器，学生自己在教务系统报名课程

操作手册参见《教秘设置选课课程操作手册》

附件2：
2020年春季学期各学院特殊需求教师情况记录表

教学系（院）（盖章）：

	排课事宜联系人
	
	联系电话
	座机
	

	
	
	
	手机
	

	特殊需求教师情况记录
	


附件3：
2020年春季学期美术学院专业课行课时间
星期一、星期二、星期三的上课班级：

2016级、2018级所有班级。（共计15个班）

	专业课上课时间
	星期一
	1-7节

	
	星期二
	1-7节

	
	星期三
	1-2节


星期三、星期四、星期五的上课班级：

2017级、2019级所有班级。（共计约17个班）
	专业课上课时间
	星期三
	3-7节

	
	星期四
	1-7节

	
	星期五
	1-4节


备注：2018级公共艺术1、2班及2017级视觉传达1、2、3班需在第5、6周外出考察，涉及开课的学院请避开该时间段排课。
美术学院

2019年11月13日    
