广州大学实践教学综合管理系统实验教师排课操作指南

    各学院教务办登陆“广州大学综合教务管理系统”（清华系统）按教师打印课表，分发给各位教师。

一、进入广州大学实践教学综合管理系统
登陆http://expteach.gzhu.edu.cn，输入用户名和密码(用户名为清华系统中教师工号，初始密码为空)，点击进入广州大学实践教学综合管理系统。
二、打印并填写《实验教学进度表》
在开课学期第一周周五前，教师按要求填写《实验教学进度表》，与开课实验室协商实验项目排课事宜，并将填写好的《实验教学进度表》交给开课实验室管理员。
操作方法：

点击“实验教学”，在“教学任务与安排” ( “实验项目安排”栏目进
行操作。
以下具体操作，我们以课程《数字电视原理与技术》为例。
根据清华系统课程表，在课程编号处输入“15054037” （如果输入课程编号后发现有误，改在课程名称处输入关键字“数字电视”）( 点击“搜索”，出现课程安排表（如下图）： 
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 核对课程名称、选课班级、实验学时、开课分批。无误后，点击“开课分批”中教师承担的班级，如：点击“信工061”（如下图），
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弹出窗体（实验教学进度表）（如下图）：
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在弹出的窗体中，核对课程名称、实验项目名称、实验类型、计划学时。无误后， [image: image1.png]1TER



  ( 手工填写《实验教学表》的“时间安排”栏、“授课教师”栏和“批次/总人数”栏，并与开课实验室管理员协商开课地点、时间等 ( 在表的下方“授课教师”处手工签名 ( 将按要求填写好的《实验教学进度表》交给开课实验室管理员。
授课教师填写《实验教学进度表》时，时间安排必须在清华系统课表规定的周、节内选择。
三、实验项目变更 

授课教师若要变更实验项目，须在本课程排课前完成实验项目变更的审批手续，并将《广州大学实验项目变更申请表》在本课程排课前递交给开课实验室管理员。未办理变更手续的实验项目，开课实验室不予排课。
实验项目变更：指实验项目名称、计划学时、实验类别、实验类型、实验要求中任何一项或一项以上有变更。
工作流程：
登陆进入广州大学实践教学综合管理系统 ( 点击“日常办公” ( 点击“信息资源”中“常用管理表格” (点击“广州大学实验项目变更申请表” (点击“下载” ( 填写并打印《广州大学实验项目变更申请表》( 开课教师所在系（教研室）主任签名 ( 开课实验室主任签名 ( 开课实验室所在学院主管院长签名 ( 开课实验室所在学院盖公章 ( 在本课程排课前将表递交给开课实验室管理员一份 ( 实验管理员审核实验项目变更手续是否齐全，否则退回给老师( 实验管理员对变更后的实验项目进行编号 ( 实验管理员将审批通过的《广州大学实验项目变更申请表》交给教务处管理员，由教务处管理员完成实践教学管理系统中的实验项目变更。
四、修订或补做实验课程教学大纲
修订：指修订由教务处统一组织制订的实验课程教学大纲，目前我校有针对2006级、2007级学生的2006年实验教学大纲和针对2008级、2009级学生的2008年实验教学大纲。

补做：指面向2006级、2007级的学生，人才培养方案中所开的计划内的实验课程（实验课程名称、学时数以2006年人才培养方案为准），有未做实验课程教学大纲的都须补做（以2006年教务处印制的《广州大学本科实验课程教学大纲》为准）。
如果所开实验课程06年没有制订实验课程教学大纲，那么此课程的实验项目就没有进入广州大学实践教学综合管理系统中的项目库，系统将无法排课。
所有修订或补做的实验课程教学大纲均按08年的大纲格式编写。 
工作流程：
大纲主笔人下载08年实验教学大纲编写格式（从OA“教务公告”中下载《关于制（修）订实践教学大纲的通知》） ( 修订或补做实验课程教学大纲 ( “主笔人”亲笔签名 ( “审核人”亲笔签名（本课程专家，副高及以上职称） ( “批准人”亲笔签名（开课教师所在学院领导），并盖所在学院的公章 ( 开课前一学期授课教师打印一份已签好名、盖好章的实验课程教学大纲，交给开课实验室管理员 (实验管理员审核实验课程教学大纲的修订或补做手续是否齐全，否则退回给老师 ( 实验管理员根据这份实验课程教学大纲对实验项目进行编号 (实验管理员将批准通过的实验课程教学大纲交给教务处管理员，由教务处管理员在实践教学管理系统中建立“课程与项目”的关系。
五、其它  
1、若实验上课时间安排在学期开学前3周的，需按正常进度整体前移。

2、实验室排课按照实验教学进度表先交先排的原则进行。
3、实验课程的调、停课按照学校调、停课有关规定办理，填写《广州大学停课、调课审批表》，审批后除送学生所在学院、教师所在学院、教务处各1份之外，还须送1份给开课实验室管理员。
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