天津师范大学物理与材料科学学院

课程安排表编排工作流程
为了每学期顺利有效地进行排课工作，增强排课的一次成功率，特制定以下工作流程：

1. 教学秘书根据教学计划，将下一期应开出的课程列出，征求教学副院长的意见后，以派课任务书的形式分派给各教研室主任。如应开课程无法开出，填写教学计划微调表，上报教务处。
2. 各教研室主任给每门课程安排任课教师，并逐一通知每位教师下一学期所担任的授课任务，同时征求教师对所任课程的上课时间和上课地点的要求，凡有特殊要求的，需在派课任务书中标注，不作标注的视为没有要求。
3. 教务处将校公共课课表下发至各学院。

4. 教学秘书首先将公共课填入班级课表，核对无误后，再根据各班的空余时间进行专业课程的编排。

5. 排课过程中，凡遇难以满足任课教师对上课时间或地点的要求的，由教学秘书向任课教师说明原因，征求任课教师的意见，达成一致后方可继续排课。如教室不够，向教务处课表科打报告申请借教室。
6. 将排好的课程信息填入Excel表格（包含课程名称、任课教师、上课班级、上课地点、周学时等等），利用Excel表格的筛选和排序功能反复检查是否有错。
7. 确定无误后，根据Excel表格填写授课任务书，制作每个班级的课程安排表。
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