	        山东轻工业学院教务处函件

教字[06/07 —Ⅰ] 22号


关于06/07学年第二学期排课的通知

各教学单位：

为了做好下学期的教学任务安排，现就06／07学年第二学期排课工作以及校历审核工作的有关事项通知如下：

1、 06/07学年第二学期的课程表计划使用正方教学管理系统软件编排，下学期的教学任务要在网上上报，教务科将对各院部的教学秘书进行专门培训。各教学单位需要根据从管理系统中导出的开课明细表来具体安排下学期的教学任务，由于时间紧迫，请各教学单位重视此项工作，务必在规定时间内抓紧完成。

2、 教学任务安排步骤：

1) 教学秘书专门培训（时间地点另行通知）。
2) 各院部登录教学管理系统，点击教学计划管理       报表打印

教学任务打印，导出06/07学年第二学期本院部所开课程列表。

3) 各教研室根据课程列表，对照教学计划进行审核。并将上课教师安排情况报给教学秘书。

4) 教学秘书在教学管理系统中，点击教学计划管理       教学任务管理

计划任务安排，将各教研室上报的教学任务输入管理系统。至此教学任务上报工作完成。
5) 有多媒体要求的教师必须注明，否则不予安排。

6) 由于是管理系统软件进行排课，课表会存在两种情况，

① 教师授课时间可能较为分散；
② 学生上课地点可能有楼座之间的流动。
3、 各院部任务安排请于11月11日前导入教学管理系统。
4、 下学期校历草表已发至教学秘书邮箱，请各院部根据本单位实际情况进行审核，如需调整修改，请在校历电子版中把修改部分用红色字体标出，将审核后的校历电子版于11月11日前发送至ll@sdili.edu.cn。
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