
正方排课系统培训 

教务处教务科 



正方排课流程  



1、课程库的整理和完整 



课程库中的问题 

 课程库中数据必须项的完整。 

 课程库中的数据规范化问题，涉及到学分格
式X,周学时X.0-X.0，+X。 

 课程库的代码首字母必须为大写，位数为8位。 

 各个数字位置代表的含义 见培养方案P4。 

 课程性质和课程类别书写正确。 

 



2、专业计划的录入 



专业计划录入的问题 

 请各学院一定要在要求的时间完成计划的录
入。 

 录入计划时请不要偷懒，请大家按照流程一
条一条的录入。 

 如果发现录入错误，请一定要先删除错误记
录，然后添加新记录。 

 录入计划如果发现课程的信息不完整，请及
时联系我们。 

 特别强调不要录入重复记录！ 



3、计划任务的安排  



任务安排注意事项 

 安排任务先看未安排选项卡，每条课程逐一安排完成。 

 在安排课程当中选择班级时，一定要从    进入选择班级，特
别是合班。 

 如果出现课程库的信息不对，请及时告知我，我来处理。 

 任务安排完成后，要调整老师，或修改信息的，一定遵循先
删除该条任务，然后重新落的原则。 

 涉及到实验任务的课程，一定要求安排实验课时。 

 安排课程时，一定要注意起止周，特别是涉及到小学期的衔
接。 

 安排时会出现一两个学生没有刷新下来，这时候注意不用再
录了，导致出现重复的记录。 



4、人机交互安排课表 



人机操作的注意事项 

 人机操作时注意单双周的录入。 

 人机录入公共机房时，如果人数足够大，可
以允许“重复使用”操作。 

 如果录入时发现教室类别不对，请按“不计
教室类别”操作。 

 如果课程课时录入完成，转到下个窗口；但
如果是超课时操作，还会停留在上面的窗口。 

 



排课后期的调整 

 如果在排课完成后，出现调整，比如换教师、
起止周、教室，都可以在“换教师、周次中”
操作。 

 涉及到拆班，合班，很复杂，一定不要擅自
修改，需来教务科处理。 


