
附件2：
学院（系、部）通过“系统”提交教学任务书的填写说明

教学任务书的各项属性直接和排课相关。规范填写教学任务书有利于提高排课效率。 提交教学任务书的各项目填写说明如下:
课程班次：同一门课程的多个课程班以班次来区分，所以同一门课程多个课程班的班次值不能重复。
上课起始周：本课程上课的起始周，例如3-18周。如果上课起始周没有填，则不能提交教学任务。
上课时间：生成的教学任务默认一周上一次课（2学时），若存在一周上多次课，点击添加按钮，增加一周上课的次数。教师每次可以填写2学时的建议上课时间和需要的教室类型。若4节课连上，需要将学时分解，在备注栏目中作相应的建议。系统自动列出符合教学任务中学时要求的可选时间，同时列出符合教室类型要求的可选教室。不允许同一门课程每日最大课时量超过4学时。
上课地点：如果上课地点自行安排，在“是否自行安排教室”中选择“是”，然后在上课地点栏输入自行安排的上课地点。如果不自行安排上课地点，则在“是否自行安排教室”中选择“否”。
备注：如果对该课程存在特殊要求，在备注栏中填写。管理员可以根据这些信息对课程进行手动调整。


