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关于做好2018～2019学年春季学期我校全日制普通本科生
课程编排工作的通知

各学院（部）、学工部（处）：
根据本学期教务工作安排，2018～2019学年春季学期课程的排课工作将安排在本学期第11～15周（11月12日至12月14日）进行，现将有关事宜通知如下：
一、排课时间
（一）全校性公共课排课时间（含录入教务管理系统）为2018年11月12日～12月7日。各类公共课开课单位向教务处提交上课时间表，教务科为各开课单位安排教室，具体时间安排如下：
	开课单位
	公共课名称
	提交课表时间
	安排教室时间

	外国语学院
	大学英语
	11月14日17：30前
	11月15日

	体育学院
	公共体育
	11月16日17：30前
	

	计算机科学与信息工程学院
	计算机应用基础
	11月20日17：30前
	

	马克思主义学院
	思想政治理论课
	11月22日17：30前
	11月23日

	数学与统计学院
	高等数学
	11月26日17：30前
	11月27日

	文学院
	大学语文
	11月28日17：30前
	11月29日

	教育学部
	教师教育必修课
	11月30日17：30前
	12月2日

	创新创业学院
	创新创业必修课
	第14～15周
	

	学工部
	所辖课程
	第14～15周
	


以上课程录入教务管理系统后，大学外语、公共体育这两门课由教学秘书给学生集体选课。
创新创业学院及学工部（处）开设的公共课，由开课单位与学生所在学院教学秘书协商好时间后统一排课，需要学生自行选课的课程必须在学生网上选课前安排妥当，集体选课课程在学生网上选课结束前由开课单位指定负责人给学生集体选课。
（二）各学院（部）专业课及公共选修课的排课（含录入教务管理系统）以及教务科为各开课单位安排教室时间为2018年12月2日～12月14日。
二、教务管理系统网上排课流程及要求
（一）点击教务管理系统的“课程管理”—“培养方案维护”模块，检查下学期的教学计划是否录入，若无，请及时录入；若已录入，请对照人才培养方案仔细核对课程名称、学分、课程性质等信息，确保课程信息的准确性。
（二）点击“排课管理”模块：
1．在“教师信息维护”栏，检查下学期本学院教师（含调入、聘请教师）的工号、姓名、性别、出生年月、学历、学位、职称是否正确，如有错误，请更正，以便准确进行教师授课情况统计。聘请其他学院的教师为本学院上课，不允许在本学院新开工号，必须使用该教师原有工号。不能随意删除教师工号，教师工号删除后，以前使用该工号开设的课程将找不到对应教师。
2．在“制定开课计划”栏，排出开课教学班。不同专业同一课程（课程号相同、教学要求相同）可以合班上课。务必注意每门课程的开课人数要足够，合班上课的课程总人数为各专业人数累加值，请设置好不同专业的可选课人数。
3.在“排教学任务书”栏，对下学期本学院拟开的所有课程安排上课教师。发现同一教师有不同工号，请和教师联系，使用统一的一个工号。
4．在“课表时间安排”栏，对下学期本学院拟开课程排上课时间，同时安排开课校区。务必注意每门课程的开课起止周和周节次相乘要和教学计划总学时对应。
5．公共教室由教务科统一编排。提交课表到教务科安排教室时，合班上课的应予以注明，不需要教务科安排教室的也要注明。
（三）要求各开课学院（部门）在提交课表到教务科安排教室前，将所需要安排教室的课程全部在教务管理系统中安排完毕（即：除教务管理系统中“课表教室安排”外，其它流程都已经完成）。
三、排课方法及要求
（一）排课应科学规划，充分考虑三校区的实际情况，合理利用现有的教室资源。
1.除艺术类术科等需要连续排课课程外，原则上每一门课程排课应当从第1周安排到第17周，不允许根据老师意愿随意增加周课时从而减少总上课周数。
2.授课对象相同的前提下，一门课程在同一单元时间内连续排课不允许超过3节；不同学科、不同类型的课程应交替编排。
3.因教室资源紧张，一门课程在授课对象相同的前提下，原则上不安排第2、3、4节（或2、3节，3、4节）上课的节次编排。
4.公共体育课原则上不安排在上午的第1～3节。
5.尽量避免第9节安排理论课程。
6.学工部（处）开课的《形势与政策》、《大学生就业指导》、《大学生职业生涯规划》等课程，基本固定在周日晚开课，请各学院（部）安排专业课时尽量不使用星期天晚上。
7.根据学院条件，适当考虑星期五下午不排课，以利于安排教职员工政治理论学习及教学培训、业务培训。
（二）为确保学生选课计划的稳定，经系统编排确定后的课程原则上不得随意改动，请各开课学院（部门）做好统筹安排。
（三）通识素质选修课的开课单位每个学期应有计划地排课，以满足学生达到毕业条件的最低选课学分要求。
（四）毕业班课程的安排要进行排课学分清查，确保本科4年（“专升本”2年）所开出课程的学分组合能满足学生毕业最低学分要求。
（五）各开课学院（部门）在安排课程时应尽量安排符合主讲教师资格的教师授课，年轻的助教应在符合资格的主讲教师带领下开课，在具体排课时请注明两位教师合上一门课。排课时必须落实学校有关教授、副教授为全日制普通本科生授课的规定，以保证教授、副教授在一学年中完成为本科生授课的任务。
（六）随着我校办学规模的扩大，三个校区办学的格局使排课工作量加大，任务繁重，请各开课学院（部门）积极配合，确保按时按质按量完成下学期排课任务，为顺利开展下学期学生选课工作打下基础。
                                            广西师范大学教务处
2018年11月5日
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