附件2、课程安排过程中的注意点(必看)
1.排课前必须认真学习《厦门理工学院排课操作规程》（非常重要）。

2.学生任务的核查及确定（非常重要）。
为避免有课程漏开，尤其是跨学院开设的公共课及基础课，请一定要将学生任务下载，与学生的培养方案进行核对。具体操作如下：
教学计划管理--报表打印--教学任务打印--学年、学期--选择学院（可选可不选 年级、专业）---全部任务--学生学院打印（重点）--任务班级--下达任务输出。
培养方案中的所有的课程都必须进系统，包含网络课程。
2.公共课学院教学任务的核查（非常重要）
公共基础课学院（教学部）对收到的公共课程任务进行安排，包括教师、周学时、总学时、班级拆分或合并、教室类型等。公共基础课学院（教学部）系（教研室）在安排任务时，请认真核查开课的班级，如有发现遗漏，及时反馈学生学院秘书核实情况。
3.确定教学环节分配。
上报各年级各专业独立设置实践环节时，务必与实验室中心确认好各门课程的开课地点及周次，尤其是涉及跨学院开课的课程，请学生学院秘书主动与开课学院秘书联系，由开课学院与各实验室中心联系，确定课程的上课实验室及开课周次后，反馈给学生学院秘书，最后由学生学院秘书填报《教学进程表》。进程表涉及整周实践的排课时必须断开排课。
4.教学任务录入注意班级规模、教师的资质、起止周相关问题。
为保证教学效果，鼓励小班授课。原则上《公共体育课》的班级人数不能超过40人，《大学英语》《高等数学》等公共课教学班按单个行政班编排（人数不能超过60人），思政类课程的教学班人数不能超过两个行政班。
校内教授、副教授每学年至少上一门专业核心课程。
专业核心课由本专业高级职称教师（含外聘）授课。
5.由于秋季学期共有20周，学期较长，各学院各专业应统筹安排各类课程，保证学生的教学任务充实饱满，避免出现某些周次学生没有教学任务的情况。如果小课程（学时为半学期左右的课程）集中在上半学期（1-10周）或下（11-19周）半学期，注意课程安排周次上的衔接问题，避免课程都集中在某几周内上课，造成学生负担及教室资源的浪费。
6.学生课程地点安排上的注意点：
超过90人以上的班级、往年跟班重修学生较多的课程优先选择大教室。避免后期大教室因上课人数较少，需要对课表进行调整，最终导致学生上课区域不集中。
住在三期公寓的学生到1-6号教学楼群上课路途较远，排课时，请优先考虑往8/9号楼安排。
7.教师课程时间安排上的注意点：
教师一天排课不能超过六节课。一个教师讲授两门（含两门）以上课程，每天尽可能只安排一门课，如果两门课必须安排在同一天，则两门课不能连续安排。
从教一年内的专任青年教师（35岁以下）、从企业引进的无高校教学经历的教师以及其他经学校认定需要接受指导的专任教师，不能连续安排四节课教学任务。 
境外教师来校上课的课程安排参见《关于境外教师来校集中上课课程安排的若干意见》。
8.班级课程时间安排上的注意点：
学生课表的周课时规模控制在每周不超过28课时，一天课程安排不能超过6课时。日间时段连排两节，不得三节连排（艺术类及建筑类等申请特殊化排课的课程除外）。同一教学班同一门课两次授课时间至少间隔一天；理论性较强、作业量较大的课程一般安排在上午时段。
9.教学场地类型选择：

多媒体教室：小型<=70;70<中型<=140;大型>140

专业机房：各学院专业实验室中配有30台以上计算机的专业通用实验室。

专业教室：特指土建和艺术学院专业教室，有安排专业教室的班级排课时原则上不再分配或少分配公共教室。

公共机房：特指计算机学院中心公共机房。

语音室：特指外国语学院语音室和语音实验室。
专业实验室：各学院的除专业机房、专业教室、公共机房外的实验室。
10.几种特殊任务安排：

【周学时A-B表示方法】：如“2.0-3.0”表示该条任务的理论课时每周最多2.0节，实践课时每周最多3.0节，如果每周上课理论12节+实践20节可表示成“12.-20.”。

课内实验：任务安排时与理论课一并安排，设置好周学时如“2.0-3.0”后进行“实验任务安排”，可分组排课。

单列实验课：周学时“0.0-B”，其他同课内实验。

整周实践：整周实践：各类实习、社会实践、课程设计、毕业设计（论文）等独立设置实践环节一周1学分要求按每周“20+X”学时排课，每天排课学时不超过6学时，除工训、大物实验课程外，其他课程需特殊排课的需提前申请。
混合式课程：明确区分A线上部分和B线下部分，周学时按“A-B”设置，其中线上部分场地类型为“虚拟场地”，线下部分场地类型为实际场地。

11.多个教师上课：

教学任务安排多个教师上课的，教学进度表需明确每个教师具体上课周次节次，并在排课课表中体现，如果同一时间安排两个老师，则该时间课堂必须有两位老师。
12.新教务系统技术支持交流QQ群：457026550
