吉林艺术学院开课、排课工作管理制度

吉艺教发[2014]11号
教务处于2012年发布了《教务管理系统教学计划和开课、排课工作管理办法[2012]》，保障了我校正常教学管理秩序。根据当前工作实情，教务处决定对原制度作进一步的细化与完善，即本学期须实现“提前排课制”，即教学管理不忙乱，排课提前不拖延，每学期的课程表必须提前在上一学期的期末之前在教务管理系统中全部排完，不得拖延到开学初甚至期中排课。具体办法如下：

一、排课时间

调整每学期排课的起止时间及排课期限，提前开始公共必修课、公共选修课的排课工作，给各教学单位留有更宽裕的时间排专业课，具体安排如下：

1、教务处运行科于每学期第8-9周开始排文化必修课。

2、英语组、体育组、附中于第9-10周排英语、体育、附中文化课。

3、教务处运行科于每学期第11-12周排公共选修课。

4、各教学单位于第13-16周排专业课。

排课时间图表：

	教学周
	课程类别
	排课内容
	执行部门

	第8-9周
	公共必修课
	本科生文化课
	教务处运行科、公共基础部

	第9-10周
	公共必修课
	英语、体育、附中文化课
	英语组、体育组、附中

	第11-12周
	公共选修课
	面授选修课、网络选修课
	教务处运行科

	第13-16周
	专业课
	专业必修课、专业选修课
	各教学单位排课，

教务处运行科审核。


二、排课流程（以专业课为例）

1、各教学单位教务秘书向教务处教学运行科申请在教务管理系统中生成开课，再由教务处教学运行科依据教学计划为各教学单位生成开课。

2、各教学单位教务秘书修改开课信息，并逐一检查无误。

3、各教学单位教务秘书联系教务处教学运行科进行开课审核，开课结束。

4、各教学单位教务秘书在教务管理系统中排专业课，并逐一检查无误。

5、各教学单位教务秘书联系教务处教学运行科进行排课审核，排课结束。

6、教务处教学评估科从教务管理系统中导出各校区的课表用于教室管理。

另外，涉及使用公共课教室的专业课，须填写《吉林艺术学院公共课教室使用申请单》，报送教学评估科备案。对于临时开设讲座、加课等需要使用公共课教室的情况，各教学单位应提前与教学评估科沟通，并提交《吉林艺术学院公共课教室使用申请单》。 

排课流程图（以专业课为例）：


[image: image1]
三、排课改报

从2014-2015学年第二学期开始，在教务管理系统中的修改排课数据前，需要填报《吉林艺术学院改报排课申请单》（见附表），并经教学单位审核同意盖章并由教学院长签字后，提交教务处教学运行科，经审定并取消审核后方可在教务管理系统中更改。
改报排课流程图：


[image: image2]
改报单中“原排课信息”一项须按照教务管理系统中的内容填写准确；“改报栏目”一项仅填写修改后的栏目即可；“原因”一项应如实填写改报原因。教学单位与教务处各留存一份。 

以上诸项工作是关系到教学运行稳定的重中之重，请各教学单位务必按时完成，确保学校教学制度的顺利实施。

附件：《吉林艺术学院改报排课申请单》

吉林艺术学院

2014年12月9日

吉林艺术学院改报排课申请单

教学单位：                           20     —— 20    学年第    学期 
	原排课信

息
	课程名称
	
	课程编号
	
	任课教师
	

	
	年级、教学班名称
	
	总学分
	
	任课教师 工作状态
	

	
	上课教室
	
	开课总学时
	
	录成绩教师
	

	
	周次、课节
	
	排课总学时
	
	排课周学时
	

	原

因
	
	外聘教师审核：

	改

报

栏目
	课程名称
	
	课程编号
	
	任课教师
	

	
	年级、教学班名称
	
	总学分
	
	任课教师 工作状态
	

	
	上课教室
	
	开课总学时
	
	录成绩教师
	

	
	周次、课节
	
	排课总学时
	
	排课周学时
	

	教务秘书

年    月    日
	教学单位

年    月    日
	教务处

年    月    日


教务处留存

………………………………………………………………………………………………………………………

吉林艺术学院教务管理系统排课改报申请单

教学单位：                                      20     —— 20    学年第    学期 
	原排课信

息
	课程名称
	
	课程编号
	
	任课教师
	

	
	年级、教学班名称
	
	总学分
	
	任课教师 工作状态
	

	
	上课教室
	
	开课总学时
	
	录成绩教师
	

	
	周次、课节
	
	排课总学时
	
	排课周学时
	

	原

因
	
	外聘教师审核：

	改

报

栏目
	课程名称
	
	课程编号
	
	任课教师
	

	
	年级、教学班名称
	
	总学分
	
	任课教师 工作状态
	

	
	上课教室
	
	开课总学时
	
	录成绩教师
	

	
	周次、课节
	
	排课总学时
	
	排课周学时
	

	教务秘书

年    月    日
	教学单位

年    月    日
	教务处

年    月    日


教学单位留存
各教学单位向教务处运行科提出生成开课申请





各教学单位教务秘书修改开课信息，并逐一检查无误





各教务秘书联系教务处教学运行科进行开课审核





审核通过





审核未通过，教务秘书应重新修正开课信息





各教务秘书在教务管理系统中排专业课，并逐一检查无误。








各教务秘书联系教务处教学运行科进行排课审核





审核未通过，则教务秘书应重新修正排课信息





审核通过








排课结束





由教学单位填报《吉林艺术学院改报排课申请单》（见附表）





经教学单位审核同意盖章并由教学院长签字





提交到教务处教学运行科审核








审核通过








审核未通过








各教学单位教务秘书在教务管理系统中修正排课数据








排课数据已不能修改
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