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关于做好 2024-2025 学年第二学期排课准备工作的通知 

各教学单位： 
近期将启动下学期课程的排课工作，为最大限度提高教室、实验室利用率，本次排

课将由教务处统一组织完成（试行）。为保障排课工作顺利进行，具体通知如下： 

一、排课方式 

本次排课试行正方教务系统智能排课为主，学院适当微调为辅的方式，即各教学单

位完成执行计划、任务落实后，所有需排课的课程（含理论教学、课内实验、独立设置

的实验课等）原则上均先采取系统智能排课、后学院调整的方式。 

智能排课阶段，教务处根据各教学单位的教学任务数据在正方教务系统先统一进行

智能排课；系统智能排课将完全以教学任务数据为依据，所以在执行计划、任务落实工

作阶段请务必将数据维护准确，特别是总学时、周学时、学分、多教师分段授课、场地

类别等。 

二、维护实验场地数据 

为保障实验智能排课顺利进行，各教学单位使用的实验场地，其类别、座位数等数

据需要维护准确，即根据实验场地实际情况，核对系统数据，不正确的需修改。数据维

护工作完成后，在后续执行计划、任务落实阶段，需要安排在实验场地授课的课程，实

验部分的排课教室类别务必选择实验室相关的类别（例如电子工艺实验室、计算机房、

会计实验室、琴房等）。维护数据方式如下。 

（一）在系统中根据场地名称核对本学院使用的实验场地数据。核对数据参考本学

期的数据；因实验场地托管部门可能为空，只筛选托管部门为本学院、会漏掉某些场地，

所以查询时请勿筛选托管部门，应根据本学院下学期排课需要使用的实验场地进行核对。

以下图显示的查询结果为例，包含 A 区 112 等 3 个实验场地；逐个核对场地关键数据

（特别是场地类别，座位数、考试座位数，是否可排课、排考等）。 

（二）根据实验场地实际情况，对于系统中数据不准确的实验场地，请将准确的数
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据完整填写在“附件：场地基本数据导入模板”中；系统中数据无误的场地无需写在表格

中。附件请参照示例填写。 

（三）场地类别是维护的重点之一，如发现系统已有的类别选项均不符，请在提交

表格前联系教务科新增场地类别。实验场地的类别应准确、合理描述实验室功能，所以

划分尽量细致，以避免出现实验室类别过于宽泛，导致智能排课将实验教学安排到不满

足教学需要的教室。 

各教学单位只需核对本学院使用的实验场地，无需核对多媒体教室、其他学院实验

场地的数据。请各教学单位在 10 月 16 日前将填写准确的表格发送至教务科。 

三、维护执行计划 

请于 10 月 23 日前完成教学执行计划维护，具体安排如下： 

（一）培养方案维护 

按各年级、专业实际执行的培养方案进行系统维护。 

（二）教学执行计划维护 

1．已有执行计划的年级专业核对并维护下学期的课程信息，须保证课程所有信息

准确；无执行计划的年级专业可从培养方案或其他年级计划继承，并认真核对课程信息。 

2．请按培养方案核对各年级尚未通过的执行计划，确认无误后将课程提交审核；

审核通过后如需修改，请联系教务科协助处理。 

3．各年级专业的执行计划，务必按该年级实际运行的培养方案进行维护。 

4．培养方案在下学期开设的课程，请将执行计划中“允许开课学期”设置为 2024-

2025 学年第二学期。 

5．务必按照培养方案仔细核对执行计划中的课程信息，保证课程所有信息完全准

确，否则会影响排课和学生成绩。特别是：课程名称、学分、课程性质、所属节点、考核

方式、允许开课学年学期、课程学时、课程起始结束周、是否允许补缓考等重要信息。 

四、落实教学任务 

（一）教学执行计划维护准确后，请于 11 月 11 日前落实完本学院承担的所有课程

任务，保障后续排课顺利进行。 

（二）执行 21版培养方案的专业选修课在任务落实时，是否选课处选择“是”；实

践课在任务落实时，是否排课处选择“不排课”。 

（三）多教师授课务必明确各教师授课周次，并在选择教师时选择相应起始结束周。 

（四）落实任务时请注意周学时及授课教师的起始结束周，保证总学时全部落实。 

（五）课内实验任务在其他学时安排处安排授课教师。 

（六）本学院课程需其他学院授课的专业课，请提前联系开课学院安排教师。 
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