教务处排课工作流程

教务科是根据院（系）、室编辑的、教学科审核的开课任务书安排具体的上课时间及地点的。

一、教务科排课顺序：

分四个阶段：

⒈指定课程：指公共体育课、艺术和体育类课程。

⒉ 主干课程：指专业必修课中的主干课程和公共必修课的大学外语。这些课程优先安排在周一至周五的上午，其次为下午5-6节。

⒊ 一般课程：指主干课程之外的专业必修课。这些课程优先安排在周一至周五的上午及下午5-6节，其次安排在周一至周五的下午7-8节，再次为周一至周五晚上。

⒋选修课：指专业选修课和公共选修课。

①专业选修课优先安排在周一至周五的下午5-6节和7-8节及晚上，其次安排在周一至周五的上午；

②全校选修课优先安排在周一至周五的晚上，其次是周六、周日。

二、考虑因素：

⒈在排课中我们首先考虑学生上课时间，其次满足多媒体教室。因需要使用多媒体教室的教师很多，教室数量有限，所以不能满足所有教师的需要，请谅解。

⒉跨校区上课教师第1大节和第2大节或第3大节和第4大节不能在两校区上课。

三、课表调整的时间：分为两个阶段：

第一阶段：初排课结束后，学生选课前。

分两步：

1 各院（系）、部、室教学秘书对初排课表的审核，征求意见，教务科及时调整。

②各院（系）、室征求每位任课教师意见，统一集中到教务科，能调整的教务科做调整，不能调整的注明原因由教学秘书反馈给任课教师。

第二阶段：每学期开学后的前两周内。

由于在职读研或给研究生上课发生冲突的教师，可在此阶段调整，但调整时必须保证与学生所选课程不能冲突，以免造成学生选上的课不能上。

