附件2


2016-2017学年第一学期排课工作注意问题
一、各年级专业人数及学分构成信息
在教学计划管理(专业计划管理中核对专业人数及学分构成信息。专业人数直接影响教学班容量，学分构成是学生在选课网站直接可查询的信息，属于课程修读的依据。
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    二、课程的周学时、总学时等问题
对于涉及合班操作的课程，如公共课、专业课等，课程对应周学时、总学时、理论学时、实验学时等信息也要准确。原因：
1.综合实践课的周学时一定要设置为“0.0-0.0”或“+1”“+2”等，不能做成“2.0-0.0”等格式，并在教学场地要求中选“无”，否则在系统排课自动分配地点时，会根据周学时格式（“2.0-0.0”）自动分配上课地点。（反之，需要安排地点的更要注意格式）
2.合班课程信息的准确性
课程的学分、周学时、总学时等信息要一致, 尤其对于合班课程，对于课程性质、学分不同的课程，不能做合班操作。学分相同，格式也要一致（统一要求设置为带“.0”格式，如1学分，系统内设置为1.0）。（直接影响教学业绩考核、学生选课记录及成绩信息等）
3.各公共教研部开设的课程，在开课时要相互做好沟通工作。
    三、课程的其他信息问题：
1.课程库中新加课程时，新加课程的权重系数一定要设置为“1.0”，学分学费及重修费能添加的要添加。

2.新加课程或以往课程的课程名称一定要准确，在上交本学院执行计划时，请一定认真核对。如有问题，请在课程库及专业计划管理中一并做修改。
3.课程库中英文课程名称的补录。对于2012级及以后涉及开设的课程，要求填写其在课程库对应的英文课程名称。
4.在排课后期，即由各学院自行解决上课时间地点的时间段，需用计算机与数学基础教学部机房、实验中心实验室及大学外语部语音室的课程，需在学校统一安排上课地点之前，跟计算机与数学基础教学部侯硕知老师、实验中心张长路老师、大学外语部李娜主任协调对应的场地，并在人机交互界面提前落好时间和地点。
5.上课地点需使用博文楼、汇文楼教室，在分班选择“教室类型”时，请一定选择“多媒体教室”。   如选择“无”，则无法落教室。 
教   务   处

                                      2016年4月25日
PAGE  

