附：

实验教学排课流程的详细操作步骤
一、请教学秘书、实验技术人员协助排课负责人检查并完善实验教学基本数据
1、检查实验室房间数据是否完整无误，补充完善房间相关信息
操作：实验室信息管理→实验室房间管理（院系）→选择实验室→新增房间
若已有房间数据，请仔细核对！
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2、检查实验室成员信息是否准确无误，补充完善成员相关信息
操作：实验室信息管理→实验室成员管理（院系）→新增实验技术人员

若已有成员数据，请仔细核对！
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3、检查实验项目信息是否完整无误，补充完善项目相关信息

操作：实验室教学管理→院系实验项目信息维护→从项目库选择实验项目→补充信息

若已有项目数据，请仔细核对！

[image: image3.png]@A F

SOUTHEAST INIVERSITY

201364248 B8~

SREEASE | BRNATE | XROPEE | RESE | KESE | APRG |

O ZuBFEAEN

| 87 | mrsnnEreerd ¥ RRSBAARSEPH *|

SRHRREREP

*RARESEH

TEHS/EH:

[ | #EiER| HEHSS
0020300105
0020300106

0020300107

oooao

0020300108

WHEH WHER
201305021 BUERY SHBPERPI4E-VC/SQL Servert AN ET
2013-05-021.. HlER HERFRES AN FEEEEHE
2013-05-021... HUER HERGREE A ETREEEHE
2013-05-021.. HlER HIEREREE (A - BRI R 52





操作：补充信息→补充项目房间等
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4、检查实验课程信息是否完整无误，补充完善课程相关信息
操作：实验室教学管理→院系实验课程信息维护→从课程库选择实验课程→补充信息
若已有课程数据，请仔细核对！
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操作：补充信息→补充主讲教师、实验技术人员、所含实验项目等
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二、请教学秘书、实验技术人员协助排课负责人做好实验教学的排课工作
1、按实验课程或实验项目的具体要求对教学班学生进行分班操作
操作：实验排课信息维护→选择相应课程进行分班
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教学班信息同步于教务系统，与实验课程是对应的关系。
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根据具体实验情况，将教学班分为多个实验班。
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2、对实验课程按实验项目、实验班、实验地点、时间、教师、周次等进行排课操作
操作：实验排课信息维护→选择相应课程进行排课
选择实验项目（可多选）→选择实验班（可多选）→选择星期→选择开始时间和结束时间→选择实验技术人员（可多选）→选择主讲教师（可多选）→选择排课周次（可多选）等
因实验课程的特殊性，时间与节次不吻合的可以在备注中标明具体时间点。
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