
编排学期课表工作流程

对课表进行调整与完善

确定学期课表

教务处审核学期教学任务，生成排课总任务

学期中段，教务处向各二级学院下发新学期教学任

务

各开课部门再次核查，教学任务，如需在教务系统中提交教学任

务变更申请

各开课部门落实教学任务，并导出纸质版盖章交教务处

组织编排学期课表，确定初稿

印制、发布课表



调课申请审批工作流程

任选课申请工作流程

任课教师在教务系统中履行调课手续，提前一天与学生沟通，提出调课申请

各二级学院教学负责人、教务处副处长审批

调课手续完成后，教学任务与数字课堂课表信息联动

任课教师通知学生调课情况

任课教师按调整时间上课

各开课部门组织专兼职教师开始申报任选课

教务处审核开课资料

第 3 周，编定任选课教学任务，排课，确定任选课课表

各开课部门审核并上报《拟开设任选课统计表》等相关资料

教务处发布新学期教师申请开设任选课程通知



任选课开课流程

教务处发布任选课课表，二级学院组织学生进入教务系统选课

学生完成网上选课

梳理选课结果，确定开课班次

任课教师打印任选课点名册（成绩单）

通知学生开课

按照教学工作进度正式上课


