
附件1：

2021级新生2021-2022学年第一学期排课工作日程安排表

	时间
	负责单位
	工作内容

	9月6日上午-下午
	大学英语教学中心、外国语学院
	入学新生大英预分班（外国语学院分班由外国语学院负责）

	9月6日晚上-7日上午
	各院系
	编新生行政班

	9月6日晚上-7日上午
	政商研究院、达人书院、一年级学生工作部、大英教学中心
	排政商研究院、达人书院课程（excel表格）、成长研讨课、英才班

	9月7日下午-晚上
	教务处
	整理行政班数据

	9月8日上午-下午
	体育教学中心
	排《大学体育》（excel表格）

	9月8日晚上-9日上午
	大学英语教学中心
	排《大学英语》（excel表格）

	9月9日下午-晚上
	电气与计算机工程学院
	排《计算机应用基础》（excel表格）

	9月10日上午-下午
	综合素养学部
	排思想政治理论课、通识课程（excel表格）

	9月10日晚上
	商学院
	排《高等数学》（excel表格）

	9月13日上午
	文学与传媒学院
	排《大学人文基础》（excel表格）

	9月13日下午-15日晚上
	各教学单位
	排专业课、公共选修课任务（excel表格）

	时间
	负责单位
	工作内容

	9月15日上午-下午
	信息化建设中心
	导入行政班数据

	9月16日上午
	各院系
	提交电子版排课表和需要使用机房的课程汇总表

	9月16日上午-21日晚上
	各教学单位
	在教务系统做课程任务、排上课地点（机房除外，各教学楼使用先后顺序见下表）

	9月16日上午-21日晚上
	教务处
	排定机房

	9月22日上午
	各教学单位
	提交有上课地点的电子版课表（机房除外）。

	9月22日-24日
	教务处、各教学单位
	整理课表、公布课表，通知教师、学生按时上课

	9月27日-28日
	各教学单位
	在教务系统给新生配课

	9月29日
	信息化建设中心
	抽课

	9月30日
	各院系
	选课




