附件4：
使用青果系统排课的要求和注意事项
各教学单位：
2012-2013学年第二学期的教学安排已经下放权限给二级及三级教学单位在青果教务管理系统中进行教学任务编排，为了方便各教学单位及时有效的完成教学任务编排工作，现将相关注意事项罗列如下：
一、各教学单位的排课权限

1、城西校区

各教学单位在青果教务管理系统中做上课基础任务，设置好分合班情况（按照后文中的合班原则进行合班）、上课周学时、连上节数、实验分组等，若有特殊上课要求的可在节次要求处进行设定，如部分课程的实验课。因城西校区的教室资源有限，故各教学单位不用进行理论课的课表编排，即设定上课时间和地点，由教务部和高职院共同编排。
各年级分合班原则：为了科学合理的排课，现在给各单位提供历年来各年级的分合班习惯及原则，供大家参考，主要针对通识教育课及部分专业基础课，专业课灵活安排。
2009级：
09预防（城西校区）
09口腔（龙华校区）
09药本+09中药本+11药学专升本（城西校区）
2010级：

10临本1+10临本2（龙华校区）   
10临本3+10临本4（龙华校区）
10影像（龙华校区）
10康复（龙华校区）
10口本（城西校区）
10检本+12检验专升本（龙华校区）
10中医+10中医养生（龙华校区）

10中西医+10针推（龙华校区）
12临床专升本1班（龙华校区）

12临床专升本2班（农垦医院）
10生技+10生科+ 10环境（城西校区）
10公管+10营销+10医保（城西校区）

10药本+10中药本+12药学专升本（城西校区）
10护本+12护理专升本+10预防（城西校区）
10心理+10信管+10统计（城西校区）
2011级：（均在城西校区）
11临本1+11临本2 
11临本3+11临本4
11临床急诊+11影像+ 11临床心理   
11预防+11预防旅游+11口腔

11药本+11中药本+11统计+11环境
11中西医+11中医+11中医养生
11检本+11针推+11针推康复
11护本+11生技+11生科
11信管+11应用心理+11康复
11营销+11公管（卫生）+11公管（健康）+11医保

2012级：（均在城西校区）
12临本1+12临本2 

12临本3+12临本4

12临床急诊+12影像+ 12临床心理   

12预防+12预防旅游+12口腔

12药本+12中药本+12统计+12环境

12中西医+12中医+12中医养生

12检本+12针推+12针推康复

12护本+12生技

12信管+12应用心理+12康复

12营销+12公管（卫生）+12公管（健康）+12医保

12民族预科单独上课
2、龙华校区

龙华校区由于教室资源充足，所以在龙华校区上课的四个院系自行排课，包括理论课和实验课，包含设置教学任务和课表编排，优先考虑临床类见习轮转课程的安排。

为了合理科学使用教室，建议四个学院固定教室进行课程安排，若有排不下的再选择其他空闲教室：

临床学院：公寓301，公寓302，公寓404，公寓406
中医学院：技能楼103、公寓401、公寓403、公寓404、公寓406
口腔医学院：公寓407
热带医学与检验医学院：公寓410
二、在做教学任务编排操作时，请务必记住以下几个要点：

1、登陆青果教务管理系统时，要在密码下方，点击以“承担单位”的角色进入，并且必须使用教研室秘书的身份进入，否则该教研室承担的课程信息不完整；

2、进入设置学期教务任务的页面后，如看不见该教研室承担的课程，点击“不通过预选”即可；

3、在做同一门课程时，在做完理论课程要做实验时，要在“新增时，继承上一任务信息”处打“√”，不然下一条任务将覆盖上一条任务；

4、在设置实验分组时，要设置上课群组，并更改合班人数；
5、在做完任务查看任务时，操作为：教务任务→查看学期教学任务→出现空白画面后点击鼠标右键→选中“按承担单位”或“按课程”进行选择课程。
三、教学任务编排设置完成时间

各教学单位于第12—13周间可进行教学任务设置，并务必在11月30日前完成。

在操作过程中，若有困难可与教务部教务科联系，若青果教务管理系统还有操作困难可到教务科进行一对一培训。
