
关于做好2018-2019学年第二学期排课工作的通知
教务处[2018]  号
各学院：
根据本学期教学管理工作日程安排，现将2018-2019学年第二学期排课工作事宜通知如下：
一、所有开设课程必须通过教务管理系统进行选排课，各学院要指定专人负责使用教务管理系统。负责操作系统的人员要加强业务学习，熟悉系统排课具体工作及操作流程。
二、各年级排课说明

1.根据学校学分制管理的要求， 从2017级开始实行学分制管理，根据《潍坊学院学分制改革方案》，2018级从第二学期开始实行选课制。
2.2017级和2018级《大学英语》继续实行分级教学改革，用分级教学方式进行排课。

3.2014级、2015级和2016级继续传统排课程序进行排课。

4.2017、2018级本科（校企合作专业除外）通识教育必修课、高等数学及教师教育专业拓展类课程实行选课制，具体排课流程根据本通知要求进行。2017、2018级专科、校企合作本科、2017、2018级本科非选课类课程仍按传统排课程序进行。
三、排课具体流程和要求
2017、2018级选课类课程先安排上课时间、地点和教师，待跨学院课程、本专业课程和实验课程排课结束后由学生根据自己的课表空余时间选择上课地点和教师（选课工作另行安排）。
（一）课程库的维护

新加课程（含新开辅修课程）请在教务管理系统中根提供的模板整理好需要添加的课程直接导入系统。11月13日下午5点前完成课程库维护。
（二）专业原始计划录入
根据各专业人才培养方案11月14日下午5点前完成指导培养方案的维护。
教务处根据原始计划下达执行计划任务，执行计划任务下达后，各学院要进一步核对下达的计划任务，以确保各项信息准确无误。进入排课阶段后，不允许再修改执行计划。
（三）执行计划任务的核对、维护.
（1）公共课程、跨学院课程承担的学院在安排起止周时，不准随意更改起止周，确需更改起止周的必须经学生所在学院同意，实行选课制课程理论课不能与实践课相冲突。
（2）为保证教学效果，方便课程安排，提倡两门小课（18学时以下）先后开课，但先后开课的两门小课不准跨学期安排，所有课程不准3学时连上。周学时为2或3的课程，可由学生所在学院根据具体情况安排为周4或周6学时授课，上课周数根据计划学时作相应调整。
（3）学校提倡减少授课班的人数，一般课程的授课班人数安排80人左右,音体美专业课、公共体育课可适当减少。
（四）公共课教学任务安排

1.承担公共课的教学学院在系统中进行公共课程时间安排，具体公共课程安排的顺序：1、公共体育课程； 2、“两课”课程；3、公外课程； 4、公共计算机课程。
2.在录入原始计划时要注意各年级的公共课代码，必须按照各年级的人才培养方案中的公共课代码录入。
3.2018级《C语言程序设计》：课程代码：B021002，学分2.0，周学时2.0-2.0，总学时48,讲课学时24，实验学时24，起止周:04-15周，课程性质：通识教育必修课；课程类别：理论带实验。
4.2018级《大学IT》：课程代码：B021001，学分1.5，周学时2.0-2.0 ，总学时36,讲课学时18，实验学时18，起止周06-14周，课程性质：通识教育必修课；课程类别：理论带实验。
注意：计算机课都是实验学时，不是实践学时。
5. 2017级《形势与政策》课程理工类及部分文科，课程代码为B311005，学分：2学分，学时：36，起止周01-08或09-16周开课。课程性质：通识教育必修课。开课学院如下：机电、计算机、信控、数学、物理、化学、生物、建筑、音乐、法学院。
6.学生所在学院在教务管理系统中进行、跨学院课和专业课的时间、地点安排，其中《大学IT》实验课由计算机工程学院安排上课地点。北海国际学院（歌尔科技学院）和国际交流合作处的所有课程有相关学院安排上课地点。

三、师资要求
（一）教授和副教授要安排上课，教授、副教授因某种原因不能安排上课的，请各学院在安排完教学任务后，以书面的形式说明原因，报教务处教务科备案。
（二）根据《潍坊学院教师工作规范》的要求，严格审查教师资格，不符合主讲教师资格而必须承担授课任务的需履行审批手续（非主讲教师授课申报表格式及要求见教务处[2005]71号通知），请各学院在安排教学任务之前完成这项工作，并提前报教务处教务科，经批准后方可安排教学任务。
（三）外聘兼职教师。外聘兼职教师实行严格的审批制度，根据教学确需外聘兼职教师的，在教学任务维护之前上报教务处审批，经教务处批准后方可外聘兼职教师、安排教学任务。教学任务安排结束不再接受外聘教师的审批。
外聘兼职教师要在一学期内完成一门课程或一个完整的设计类实践教学环节，需外聘兼职教师的学院，在上报申请外聘兼职教师名单的同时上报外聘的兼职教师及任课情况统计表，外聘兼职老师原则上要有高校教师资格证书。
外聘兼职教师及任课情况统计表
	教学学院
	教师姓名
	年龄
	职称
	专业
	工作单位
	讲授课程
	实际学时数
	授课班级
	学生人数

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


表内实际学时为教学计划中实际执行的学时，不再计算合堂系数。
外聘兼职教师结束教学任务后，各学院要及时收集整理外聘兼职教师本人签字的教学资料（如教案讲稿、实践教学材料、试卷及分析、成绩及分析等）。
外聘兼职教师的教学资料由相关教学单位妥善保存备查，若无规范齐全的教学资料则不发放外聘兼职教师授课费。
四、其他要求
（一）时间安排要求
1.各学院禁止1、2节出现空堂，合理利用上下午时间。
2.合理搭配教学难度大及作业量大的课程。以便于学生完成作业，巩固教学效果。
3.为保证教学效果，有利于教师的健康，要合理安排每一位教师的授课时间，避免同一位教师在同一天内安排过多的授课任务。
4.合理安排每门课程的授课时间间隔，原则上不要在36小时之内安排同一课程。
5.因美术类专业授课的特殊性，美术类专业2017、2018级的专业课安排在周1——周3上午，公共课请勿占用。体育专业的公共课安排在1、2节，生物、化学、物理三个学院因实验条件限制，请各公共教学学院不要占用该三个学院提前排出的实验课时间。（本条对2017、2018级实行选课的通识教育类必修课程不受限制）。
6. 本专业课程安排时间周一至周五全天，周五晚9、10节、周六、周日全天安排辅修课，各教学学院根据自己学院的课程合理安排。
7.鉴于目前我校的排课模式，在排课过程中，后排课的学院不准更改和占用前面的时间和地点以免造成冲突。若因后排学院安排不当造成的问题，由后排的学院承担相关责任并进行处理。
8.因2017、2018级实行选课制，专业课安排时应尽量考虑到学生选课的需要，如出现因为专业课与通识教育课程发生冲突，学生出现集中选课失败的情况，将首先调整专业课时间。
（二）地点安排要求
1.各学院在本学院教室范围内排课，实践教学环节使用教室由各学院自行安排，请各学院在排课时统筹考虑，预留教室。
2.本学期学校仍将根据学生数量从各学院统一抽调教室作为选课课程的统一排课教室，抽调的数量和类型另行通知。
3.教室使用按照《潍坊学院教室调配和使用管理暂行规定》，从本学期开始对学院排课率低的教室教务处将做出相应调整。
（三）跨学院课程安排工作要求
1. 2017、2018级通识教育类必修课（不含专科和校企合作专业）实行选课制。由开课学院根据2017级、2018级选课学生人数和教师教学任务分配情况，提交将拟开设时间、课程容量和开课教师简介报教务处教务科。

2.跨学院课程由学生所在学院在计划任务安排之前向授课教师所在学院详细报出开课班级、学生人数、上课地点、课程名称、计划学时、周学时、上课周数，以便于授课学院安排教师，并由教师所在学院教务员负责在系统中维护教学任务。具体上课时间由教师所在学院与学生所在学院协商后确定。教师所在学院在安排跨学院课程和本学院课程开始后，在两个工作日内将授课时间反馈给学生所在学院。由学生所在学院负责在系统安排时间、地点。
3.实行选课制的课程开课时间和地点由开课学院根据教务处的安排统一设置，学生所在学院不得更改。

（四）排课中对一门课程既有理论又含实验的实验课尽量在教务管理系统中安排，单独开设课的实验课必须在教务管理中安排。
（五）集中进行的实践环节安排
本学期，所有实践课同理论课一起继续在教务管理系统中安排，各学院在核对和维护教学任务时一并维护。
实践环节在系统中安排时不出现分组数；“教师姓名”一栏只出现组长或该环节负责教师；在校外进行的实践环节，地点空出。“分组数”、“指导教师”、“地点”方面的具体内容在《集中进行的实践教学环节计划安排表》列明。
五、教学环节计划安排表和实践教学环节计划安排表
各班级均需报Excel格式教学环节计划安排表（见附表1，此表报教务处教务科，电子邮件发到：13573601625@163.com）。有集中进行的实践环节的班级，同时另报Excel格式实践教学环节计划安排表（见附表2,此表报教务处实践教学科，电子邮件发到:779874749@qq.com）。
六、排课具体日程安排

	序号
	工作步骤
	工作安排
	时间
	地点
	承担单位

	1
	计划任务安排
	新加课程录入课程库
	2018年11月13日－11月15日
	各学院
	教务处
各学院

	2
	
	专业计划录入
	
	
	

	3
	
	公共必修课安排老师、时间、地点
	
	相关学院
	相关学院

	4
	
	学期计划任务核对
安排教师、教材信息等
	2018年11月15日－11月17日
	各学院
	教务处
各学院

	5
	
	生成排课总任务
	2018年11月18日
	教务处
	教务处

	6
	时间地点安排

	公共体育课程（安排时间）
	2018年11月19日－11月21日
	体育学院
	教务处
体育学院

	7
	
	两课课程排课（安排时间）
	2018年11月22日－11月25日
	马克思
主义学院
	教务处
马克思主义学院

	8
	
	外国语学院课程（安排时间）
	2018年11月26日－11月30日
	外国语
学院
	教务处
外国语学院

	9
	
	公共计算机课程排课（安排时间）
	2018年12月3日－12月7日
	计算机
学院
	教务处
计算机学院

	10
	
	各学院排跨学院及本学院专业课时间地点（含公共课地点）
	2018年12月10日－12月14日
	各学院
	教务处
各学院

	11
	
	跨学院实验课安排
	2018年12月17日－12月19日
	相关学院
	教务处
相关学院

	12
	
	各学院专业实验课安排
	2018年12月20日－12月21日
	相关学院
	教务处
相关学院

	13
	
	核对调整课表，给学生下发课表
	2018年12月22日－12月25日
	教务处
各学院
	教务处
各学院

	14
	
	17、18级学生根据形成的课表时间进行选课（第1轮选课）
	2018年12月26日－12月30日
	教务处
各学院
	教务处
各学院

	15
	
	17、18级学生根据开课情况确认选课结果（第2轮选课）
	2019年1月3日－1月7日
	教务处
各学院
	教务处
各学院

	16
	
	选课结束重新形成正式课表
	2019年1月9日
	教务处
	教务处

	
	
	
	
	
	


请各学院务必在规定的时间内完成自己承担的工作，以便后续工作的顺利开展。各学院系统外的上报材料均需上报电子稿及打印件（院长签字、学院盖章），并于2019年1月10日之前报教务处教务科。
附件一：2018-2019学年第一学期教学环节计划安排表
附件二：2018-2019学年第一学期集中进行的实践教学环节计划安排表
教 务 处
                 2018年11月8日
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