
2012-2013学年第一学期配课通知

各系（部）：

2012-2013学年第一学期配课工作将借助教务系统来实现，请各系（部）在要求的时间内完成配课工作，学位、必修课程的配课时间截止到2012年4月24日上午10点，选修课程的配课时间截止到2012年4月17日上午10点。由于教务系统为单向阶段性运行，一旦工作进行到排课阶段，重新修改教学任务会非常困难，影响到整体工作进程，请务必做到准确无误！
本次配课针对2009年级、2010年级、2011年级和2012年级课程配课，2010级和2011级课程配课以最新修改的培养计划为准，2012级参考2011级。
配课工作：
一、2009、2010、2011和2012年级2012-2013学年第一学期配课工作包括：学位、必修和选修课程。

二、配课工作由各系（部）教学秘书负责，系主任监督。

三、配课注意事项：

（一）、 系统上的课程要和培养计划保持一致，如有异议，找相关负责人进行修订。
（二）、 合班：合班时首先要优先考虑相同专业的班级、其次专业接近的班级合在一起。建议：⑴大班上课不要超过150人（①教室资源不足②影响上课质量）⑵体育课程要充分考虑男、女生人数比例。
（三）、教师：各系（部）负责安排所有课程的任课教师。教师任课要合理，避免教师任课过多、过少等情况，造成教师上课紧张（身体、病理等情况提前做好安排）。
注：1.对行政管理及教辅人员兼课的要求：

严格按照《石家庄铁道大学四方学院关于行政管理及教辅人员兼课的规定（暂行）》（见附件1）执行，未获得兼课资质的行政管理及教辅人员禁止兼课。

2.对外聘教师的要求：
（1）系（部）核对其教师资格证书，并收取复印件两份，一份系（部）存档，一份交到教务处存档；如果没有教师资格证书，则必须通过学院试讲方可任教。

（2）开课前，系（部）核对职称证书原件，并存档证书复印件2份。填写外聘教师审批表（一式2份）。

（3）开课两周内，教学实施计划一式3份（本人留存1份，上交2份，可复印打印）。
（4）考试后1周内上交：学生成绩（成绩录入教务系统并打印成绩单一式三份，教师及教研室主任签字）

  学生试卷：（注明：学年、学期、系、专业、班级、教师签字、日期）

  试卷分析：（一式两份，分析卷面成绩）

（5）任课教师必须要有课程的标准教案。

（四）、 课程：如若未按照培养计划安排课程：发生某一学期课程偏多、偏少造成教学事故的，由各系（部）负责解释。
（五）、 配课原则：基础课程：如高数、大英等课程，在课程设置上有连续性，在合班和安排教师时，建议按照目前学期上课的情况进行配课。

四、配课结果

（1）学位、必修课程配课结果要求：配课结果应使用Excel做表，必需包括：课程名称、课程性质、考核方式、学时（理论+实验 +上机）、班级（专业、学生人数、班数）、 任课教师（需要标注：四方、铁大、外聘）、教师职称、排课要求、联系电话（排课时要与教师沟通、协调）、是否使用多媒体、乘车地点（只标外聘、铁大教师，地点要和教师认真核实，要求教师按照四方班车行驶路线乘车。标注四方班车现行驶站点，其它标注一概无效）。请各位系秘书严格按照此要求做表，以免造成不必要的麻烦。注：此表电子一份，纸质一份。纸质表需要由系秘书、系主任签字。
	课程名称

	课程性质
	考核 方式
	学时
（理论+实验+上机）
	班级(专业,班数) 
	人数
	任课教师
	教师职称

	排课要求
	联系电话

	是否使用多媒体
	教师乘车地点
	四方 铁大 外聘


（2）选修课程配课结果要求：配课结果应使用Excel做表，必需包括：课程名称、课程性质、考核方式、学时（理论+实验 +上机）、面向专业名称、班级容量、任课教师（需要标注：四方、铁大、外聘）、教师职称、排课要求、联系电话（排课时要与教师沟通、协调）、是否使用多媒体、乘车地点（只标外聘、铁大教师，地点要和教师认真核实，要求教师按照四方班车行驶路线乘车。标注四方班车现行驶站点，其它标注一概无效）。请各位系秘书严格按照此要求做表，以免造成不必要的麻烦。注：此表电子一份，纸质一份。纸质表需要由系秘书、系主任签字。

	课程名称

	课程性质
	考核 方式
	学时
（理论+实验+上机）
	 面向专业名称
	班级容量
	任课教师
	教师职称

	排课要求
	联系电话

	是否使用多媒体
	教师乘车地点
	四方 、铁大、外聘


五、安排课程：由于外聘教师构成复杂，排课时可能会出现教师和班级进行微调，请各位教师谅解。给予理解。
石家庄铁道大学四方学院教务处

2012年4月6日

