附件1：2016-2017学年第一学期排课工作时间安排表
	时间段
	工作安排
	操作人员
	操作要求

	4月25日-4月28日
	1、补充课程库中新加的课程信息，注意补录课程英文名称
2、录入各年级专业计划中每学期所开课程信息
	各教学单位
	严格按照教学计划操作，注意开课学期；可使用计划复制功能；

	4月29日-5月4日
	1、各教学单位在系统中打印出教学计划，审核（签字盖章）后报教务科（如有计划异动，请同时教学计划调整审批表）
2、同时需上报公共课上课需求表（5月4日前）
	各教学单位
	教学计划需教学院长签字。公共课需求表要求认真填写上课人数及所上课程信息。并按开课学院(部)分页，无需装订（一式两份）。

	5月5日-5月10日
	审核各学院上报的专业计划；各学院修改需更正的课程信息
	各公共课教学单位安排公共课上课时间（同专业同门课尽量开设平行班，为专业课预留更多排课时间）
	教务处
各教学单位
	

	5月11日-5月16日
	各教学单位确认所开课程信息
	
	各学院
	最后确认本学期所开课程

	5月17日
	下达排课任务
	教务处
	

	5月17日-5月20日
	各专业分班、聘教师；各公共课分专业、教学班
	各教学单位
	注意合上班的开课

	5月23日-5月24日
	为排课做准备工作、安排通选及板块课上课地点
	教务处
	

	5月25日-5月31日
	能自行解决上课地点的学院自行安排上课时间、地点，尤其需借用机房或实验室的课程，对已安排地点的课程进行微调
	部分学院
	请按时完成工作，需要使用机房或实验室的单位，请与相关部门联系，并在系统中排定。

	6月1日-6月5日
	教务处统一安排全校上课时间及地点
	教务处
	

	6月6日-6月7日
	各学院根据排课结果可到教务处对课程进行微调
	各教学单位
	此期间的课程调整不计入调整率，但选课开始后的调课情况将计入各学院的调课率中。


注：拟定于第15周周三（即6月8日）开始进行选课工作，具体时间安排另行通知；7月3日前上报16-17学年第一学期外聘教师登记表。

                                                                                                    教  务  处

                                                                                                  2016年4月25日
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