实践教学系统排课流程
一、学院管理员
在系统管理员将所有实践教学任务导入后进行教学大纲、教学计划的维护，以及实践教学任务的安排和维护
1、 教学大纲（具体菜单：实践教学管理——教学大纲）
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对大纲中“所含项目”、“所用教材”和“教学资源”进行添加、删除或者批量导入，后期可进行修改维护
2、 教学计划（具体菜单：实践教学管理——教学计划）
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对教学计划中的数据可进行补充和修改
3、 实验教学任务（具体菜单：实践教学管理——实验教学任务）
将所有任务导出，把“上课中心”（必须填写，此步骤是将各个任务分派给各中心负责人），“学分要求”，“课程类型”等字段补充齐全，按照模板要求再导入系统。
后期可对实验教学任务进行修改，更改其上课中心及上课教师，修改页面见
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4、 课程设计和实习任务
系统内导出任务列表后对课程设计、实习任务的“上课地点、教师、跨部门信息”等进行维护。在相应菜单界面进行导入和修改
二、中心负责人
制定课表设置（具体菜单：实践教学管理——制定课表设置）
由中心负责人针对本中心要开设的课程，设置各门课程下开设的项目范围、项目上课的房间、项目的上课教师。

1、项目开设范围：点击相应课程的所含项目列的“进入课表”，在项目名称前勾选，然后点击“批量设置为本学期项目”。【必须设置】
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作用是，选中的项目本学期将被开放出来让授课教师进行选择，若未设置，将导致授课教师无法选择实验项目，并且导致实验教师因没有实验项目而无法排课。

2、项目上课房间：在批量设置为本学期项目后点击“进入项目设定”，勾选需设定的项目后对项目上课房间进行选择，可选择多个本中心下的房间。【可选设置】
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作用是，勾选了房间后，实验教师排课只能在该房间范围选择。若未设置，则实验教师可以选择本中心下任意房间。

3、项目上课教师：可以从本学院（包含拥有本学院上课权限的跨学院教师，但此跨学院教师身份不能为实验员）选择上实验课的教师。【可选设置】
作用是，被选择为上课教师后，该教师有此实验项目的排课权限。若未设置，则默认授课教师制定实验课表。
三、授课教师
制定课表设置（具体菜单：实践教学管理——制定课表设置）
对要上的实验课程进行“选择项目”、“确认学生”和“起止周次”的设置。
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1、 选择项目：从中心负责人设置的实验项目中选择。【必须设置】
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作用是，实验教师最终能够选择哪些实验项目排课，取决于授课教师有没有设置项目。

2、确认学生：根据实验教学任务的班级，确认学生名单。【必须设置】
（1） 若只需要按照班级来分批，则直接引用或者批量引用班级学生
（2） 若要上合班的大课，则用手工选择班级学生，将所有需合班的班级学生全部添加，最后确定即可

（3） 若选择学生时出现了错误，请将之前选择的学生全部删除，再重新选择确认学生名单。
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作用是，实验教师分批和排课的学生名单来源。

3、起止周次：授课教师根据课程教学安排，希望实验教师上课的时间范围。【可选设置】
作用是，设置周次后，实验教师排课的默认的起始周次为授课教师设置的，授课教师可以选择是否允许实验教师修改该周次。
四、实验教师制定课表
1、 若以教师身份排课则具体菜单为：实践教学管理——制定课表，然后进入制定
2、 若以实验员身份排课则具体菜单为：实验中心管理——制定课表，然后进入制定
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（1）学生分批：对授课教师确认的学生名单进行分批。【必须设置】
作用是，分批后的学生，可以选择不同时间、地点安排不同批次的学生进行实验。一般分批主要原因是：实验室仪器台套数量。

（2）制定课表：对不同批次的学生分别安排上实验课的时间、地点。【必须设置】
点击进入制定课表后，可在中心负责人选定的教师范围内对上课教师进行更改，然后进行课表具体时间、地点等的制定。
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作用是，为学生选择时间、地点后，最终生成实验课表，中心负责人审核通过后，课表的状态由“未审”自动更改为“ 已审”。
五、跨学院排课
（一）整门课程跨学院
1、需跨学院的教师所在学院的学院管理员将此教师上课学院进行复选
具体菜单：账号管理——教师管理，找到相关教师，点击修改，对上课学院进行复选，复选后所跨学院的中心负责人才能看到此教师。（注：跨学院的教师身份不能为实验员，否则中心负责人在进行项目设定时选择不到该教师，可先将实验员身份去除，等中心负责人设定好后再恢复实验员身份）
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2、 相关学院沟通后，需跨学院排课的学院管理员将课程的上课中心更改为指定的中心
具体菜单：实践教学管理——实验教学任务——修改，在修改界面进行上课中心的选择，选择后所跨学院的相应中心负责人才能看到此实验课程。
3、 下面的排课流程与正常排课流程一样即可。

（二）一门课程中某几个项目跨学院
1、首先由系统管理员增添一条相同的实验教学任务

2、然后由需跨学院的学院管理员将此任务的上课中心进行更改

3、下面的流程与（一）一样

六、特殊课表制定（强排）
学院管理员导入强排课表，系统管理员进行审核。 
具体见http://jwc.njit.edu.cn/contents.asp?id=2220
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