
课程编排工作流程

一、本科生课程编排工作流程

1.教学任务核对（第 1-2周）

教研科在教务系统中生成下学期教学任务，学院核对课

程信息，确保课程信息完整和准确。

2.公共课安排（第 3-9周）

教务科根据课程面向的专业数、学生数及课程的学分、

属性、特点统筹进行公共必修课和部分学科平台课的划片，

并依次进行安排。

（1）公共必修课安排（第 3-5周）

面向全校统一规定的公共必修课安排的先后顺序为：英

语类、体育类、思政类、军事类。教务科和开课院共同安排

公共必修课的具体课程及分班。

（2）学科平台课安排（第 6-9周）

旨在建立宽厚的学科底蕴、为学生后续课程奠定坚实基

础的平台课安排的先后顺序为：高等数学、大学物理、概率

论与数理统计、几何与代数、计算机程序设计、工程制图、

面广量大的课程进行分层分类教学。

（3）公共课录入

将公共必修课、部分平台课、《形势与政策》教学安排

录入教务系统。

3.专业课安排及录入（第 10-12周）

（1）打印进程表和调查表（第 10周）



学院教学秘书在教务系统中打印课程调查表、进程表，

做好教学周次均衡设计。

（2）调查表的下发（第 10周）

教学秘书将标好教学周次的教学任务调查表发放给院

系教研室负责人，安排上课教师。开课院为外院的，11周前

将外院开课的调查表送至开课学院，停开课程的调查表也送

至开课院，标注不开课。

（3）教务系统理论环节教学任务菜单，选中课程，右

键选择新建课堂，录入教学周次和任课教师。（见图 5-1）

图 5-1  课程教学任务录入维护

要点 1：上课周次及时间修改

已维护好的教学任务，如需修改上课周次时间，既要在

教务系统录入界面中“教师编辑”或“周学时编辑”处修改

变更上课周次，也要在“排课时间要求”中重新点击录入修

改变更后的上课周次。（见图 5-2）



图 5-2 修改上课周次及时间

要点 2：重要必修课标记

重要必修课是指学分≧2.5 分的专业基础课和专业主干

课，排课时间模式上优先级别高。重要必修课通过在排课备

注中录入“重要必修课”来标记。（见图 5-3）

图 5-3  重要必修课标记录入

要点 3：合班课录入



同一课程名、不同课程号，学分数相同因特殊原因合班

上课，报教务处审核后，在教务系统中输入同时课号，两门

课的课容量都要手工改成合班后的班级人数。同一课程名、

不同课程号，不同学分学时，不可以合班上课。（见图 5-4）

图 5-4  合班上课录入

要点 4：专业课教学班安排

为保证教学效果，推进中班化教学，专业课教学班规模

不得超过 3个自然班。特殊情况，学院提交书面申请报教务

处审批。

4.课程设计、毕业设计教室安排（第 12周）

教务科根据各个学院上报的课设要求统一安排课程设

计、毕业设计教室。

5.分批次排课（第 13周）

（1）第 1批次：重要必修课（学分≧2.5分专业基础课



和专业专干课）。重要必修课时间模式优先级别高，教务系

统会优先安排在上午时间段。教务系统排好重要必修课后，

教务科检查排课结果，将系统排课不合理或无法安排至上午

的课程，手工调课统筹安排；

（2）第 2批次：一般课程（学分<2.5分的专业课）。如

上午时段被占满，一般课程则会安排在下午时间段。系统排

好一般课程后，教务科检查排课结果，将不合理的排课结果

进行手工调整。

6.学院手工调课（第 14-15周）

学院教学秘书根据初排结果将安排不合理、不科学课程

提出调整方案经教务科审核后调整。

7.公共实验课安排（第 15-17周）

根据授课对象的专业数、学生数统筹安排公共课。首先

安排力学与材料学院水力学、基础力学、理论力学、材料力

学等力学实验，再安排土木与交通学院土力学实验，最后安

排环境学院化学实验和能源与电气学院电路、电工实验等。

8.《大学生心理健康》、《大学生职业生涯规划与发展》

课程安排（第 17-18周）

根据学生处安排的《大学生心理健康》、《大学生职业生

涯规划与发展》课程结果录入教务系统。

9.制作纸质版/导出电子版学生选课班级课表（第 19周）

审核各学院教秘提交的班级课表清单并制作纸质版或电

子版学生课程返回各学院。

10.通识选修课课编排（19周）



根据学生期末选课结果安排通识选修课上课教室。

二、研究生课程编排流程

1.教学任务传输（第 15周）

研究生院将核实过的教学任务信息通过系统接口传

输导入教务系统。

2.研究生公共课及平台课安排（第 16-18周 ）

      教务处及各相关研究生公共课、平台课相关学院安排

研究生公共课及平台课。

3.研究生专业课安排（第 19周）

      研究生各学院研究生教学秘书根据研究生公共课平

台课安排进行研究生专业课课程信息的录入。

4.系统排课和手工调课（第 20周）

  教务科根据各研究生院系录入的课程信息进行系统排

课，教学秘书根据初排结果将安排不合理、不科学课程提

出调整方案经教务科审核后调整。

5.课程编排信息传输至研究生系统（第 21周）

  研究生课程编排完成后由研究生系统公司从中间库

读取排课信息至研究生系统。                         

三.预科生课程编排

全面贯彻落实党的教育方针和民族政策，促进高校少数

民族预科教育和本科教育的有机结合、有效衔接，进一步提

高少数民族预科生的培养质量，帮助和支持少数民族地区经

济发展，加强学校铸牢中华民族共同体意识教育，做好预科

生课程安排工作。



1.教学任务核对（第 17周）

教研科在教务系统中生成下学期教学任务，预科中心核

对课程信息，确保课程信息完整和准确。

2.课程录入及编排（第 18周）

教务科根据师资情况及课程的学分、属性、特点统筹进

行课程的时间划片，并依次进行课程录入及编排。

3.预科中心手工调课（第 19周）

预科中心及学院根据初排结果提出调整方案并在教务

科手工调整。

4.生成预科生课表（第 19周）

制作纸质版或导出电子版预科生班级课表及课程清单。



校内通识选修课录入规则及要点
校内通识选修课含自然科学类、人文社科类、经管法类、体

艺医类四类课程，由普通公选课和网络公选课构成。课程号编码

规则为第 4位为 9。常州校区通识选修课自然科学类、人文社科类、

经管法类、体艺医类课程代码第 4 位依次是 N、H、E、A，网络课

课程代码为 TS或 ZHS。

一、课程管理

 通识选修课目前实行归口管理，由开课单位负责课程申报、

开课任务安排、课程建设等相关工作。

二、通识选修课的周次安排

普通公选课 1学分上课周次为 4-8周；2学分课程上课周次为

4-14周；网络公选课上课周次为 3、9周（第 3周为见面课，第 9

周为课程考核）。

三、通识选修课教学任务维护

1.课序号编码规则

通识选修课分校区开设课程，西康路校区课序号编码从 00到

04，江宁校区课序号编码从 05开始，常州校区课序编码从 c01开

始。

2.上课时间

通识选修课为固定上课时间模式，周一至周四晚上第 5 大节，

周五下午 6-8小节，每次上课 3学时。（如下图所示）

3.上课人数

通识选修课开课最低选课人数要求为 10人，系统录入时课容

量默认为 180，根据课程教学需要，教师也可自主限定课容量。


