
附件4
课表编排操作流程
（一）公共必修课
一、登录统一门户

统一门户地址：

登录账号为教师的教工号，密码为教师在登录统一门户系统中的密码。同时浏览器建议选用谷歌浏览器进行登录。

在门户中，点击进入【新教务系统】。
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系统教师端登录首界面

选择右上角头像，点击【切换到管理端】，即可进入到管理员界面。
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系统管理端首页

二、教学安排（合班-安排--分组）

2-1.合班
能够合班的开课通知单必须满足以下条件：1、课程名称及课程编码相同；2、课程教学安排中的学时类型及对应周次相同；3、参与合班的开课通知单未形成课表。
步骤1. 请依次点击【教务运行】-【开课安排管理】-【教学安排管理】，在教学安排管理列表页面，教学安排管理查询页面，点击【高级】，按要求选择【学年学期、上课院系、上课年级】等条件，选择【通知单类别】为‘正常’，点击【查询】按钮，即可查询到理论课的通知单列表。
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步骤2. 选择待合班的其中一条开课通知单记录，再点击【合拆班】按钮，进入合拆班页面。
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合拆班
说明：
【已合并班级列表不显示其他合班记录】：选择此项，则已合并班级列表中不会显示已经做了合班操作的合班记录。如同一门课程有5条通知单，存在5个教学班，其中教学班1、教学班2已经做了合班操作，选择未合班的教学班3的通知单进入合拆班页面，选择已合并班级列表不显示其他合班记录，则已合并班级列表不会显示教学班1、教学班2的合班记录，教学班3班不能再合并到教学班1、教学班2的合班中。
【已合并班级列表显示其他合班记录】：选择此项，则与选择已合并班级列表不显示其他合班记录相反。如同一门课程有5条通知单，存在5个教学班，其中教学班1、教学班2已经做了合班操作，选择未合班的教学班3的通知单进入合拆班页面，选择已合并班级列表显示其他合班记录，已合并班级列表仍会显示教学班1、教学班2的合班记录，教学班3班能够再合并到教学班1、教学班2的合班中。
步骤3. 合班操作：请在已【合并班级列表】中选择一个班级（默认为所选开课通知单包含的班级），再在待【合并班级列表】中选择需要进行合并的班级，然后点击【选入班级】按钮，可将待合并班级转移至已合并班级列表中中，点击【保存】按钮，合班成功；
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合班

步骤4. 拆分班级操作：是针对已经合班的开课通知单进行的，因此在【已合并班级列表】中至少存在两个或以上的班级。在【已合并班级列表】中选择一个已合并的班级（默认为所选开课通知单包含的合班），再点击其后的【删除】，系统自动将合班里的所有教学班级转移至待合并班级列表中，点击【保存】按钮，拆分开课通知单成功，拆分后的开课通知单以单个班级为单位。（拆分后的班级显示在【待合并班级列表】中）
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拆班
2-2.安排

步骤1. 点击【安排】按钮，进入教学安排页面。
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教学安排界面

步骤2. 勾选【是否排课】，选择【学时类别】，输入【排课学时】，选择【单位】为‘周’，设置【周次、周学时、连排节数】等，核对安排学时信息。

注意：1.周学时要大于或等于连排节数。2.勾选【是否排课】的学时才可进行课表编排，否则不能进行排课。3.进程中“√ 为理论实验”“× 为实践”

理论课的学时安排请安排在“√理论实验”的周次下。
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教学安排
步骤3. 指定教学区域（指定功能区、教学楼、教室）：指定功能区，点击【选择】，进入教学功能区选择界面，双击功能区信息，即可完成功能区信息指定。同理，指定教学楼，进入教学楼选择界面，双击教学楼信息，即可完成指定教学楼。指定教室，进入教室选择界面，双击教室信息，即可完成指定教学楼。
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教学区域指定

步骤4. 学时安排完成后，核对安排信息是否准确，最后点击【保存】。
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说明：
【不按进程限制周次】：在制定专业培养方案时会设置教学进程，并依据此教学进程生成班级进程安排，开课通知单的排课信息预处理页面的进程列显示教学班的班级进程安排时，如果勾选此项，则可以不受进程限制的要求可以随意的安排上课周次，否则，则受进程限制的要求，不能随意安排上课周次，比如进程中是K的考试周，则不能勾选为上课周次。
【增加安排】：可以增加开课安排。
【是否排课】：定义此条通知单转入排课系统后，是否参与排课。
【类别】：课程的学时分类。
【排课学时】：定义此安排中该学时分类排课时需要编排的学时。
【单位】：学时的单位，系统定义学时单位有学时、周、天。
【周次】：定义此安排中改学时分类排课时需要编排的周次。可根据教学计划中的学期教学进程来自动设置教学安排表中每门课程的开课周次，排课系统将依据开课周次来排课；
【周学时】：不用手工输入，安排了排课学时、周次后自动计算出周学时，周学时设置支持规则周学时与不规则周学时两种方式。对有不规则学时开课要求的课程安排不规则周学时，也可以对周学时进行平衡，保证学分学习任务均衡。周学时规则时显示实际周学时，不规则时则显示-1。
【连排节数】：定义此开课安排编排课表时连续编排节次数。
【连续按天排课】：勾选此项，则此编排课表时，此安排会按天连续编排。
【指定授课教师】：指定此开课安排的授课教师，点击选择按钮，从教师信息表中筛选。系统可以为同一门课程安排多个任课教师。
【排时间不排地点】：如果勾选此项，编排课表时，此开课安排只安排上课时间，不安排上课地点。
【功能区】：指定此开课安排上课的功能区范围，点击选择按钮，从功能区信息表中筛选。系统可满足理论课程对场地的特殊要求：当课程对场地有特殊要求，可以对有特殊教室安排的课程预先指定需要的教室所在区域，比如某课程需要多媒体教室，那么可以在此提前选择“多媒体教学功能区”，系统将该参数传递到排课系统后，将在该多媒体教学功能区内选择一个合适的多媒体教室进行编排，以达到我们正常教学要求；同时满足实验对场地的特殊要求：与理论课程类似，主要是针对实验课选择实验教学区；也可满足上机对场地的特殊要求：与理论课程类似，主要是针对上机课合理安排机房而设计。
【教学楼】：指定此开课安排上课的教学楼范围，点击选择按钮，从教学楼信息表中筛选。
【教室】：指定次开课安排上课的教室，点击选择按钮，从教室信息表中筛选。
【成绩录入人】：指定此开课通知单的成绩录入老师，从开课安排中已安排的授课教师中选择其一。设定该教学班的成绩录入人，成绩录入人将有权限录入教学班的成绩。
【按顺序编排课表】：定义是否依照开课安排的序号依次编排课表，有些课程上课时会有要求，比如理论讲课学时必须先上完才能上实践学时，则可定义按顺序编排课表。
【计算】：可自动计算出各开课安排中安排的学时总和。
【是否检查教师冲突】：定义预安排保存时是否检查教师安排时间的冲突。
2-3.分组

分组教学安排维护功能对某条开课通知单的选课学生进行分组，每个分组形成单独的开课通知单，再对分组后的开课通知单进行不同的教学安排。
分组教学安排成功后，系统给每个组形成一条新的开课通知单。这些开课通知单的教学安排信息都相同，但班级名称（即课堂名）显示的是分组名称。
步骤1. 请依次点击【教务运行】-【开课安排管理】-【教学安排管理】，在教学安排管理列表页面，点击【明细】按钮，进入开课通知单明细查看页面，点击【分组】按钮进入如分组页面。
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分组界面

说明：
分组有3种方式：1、引用分组；2、设置每组组名、级别、人数，点击保存按钮，则能按照每组人数要求将需要分组的班级学生自动分组；3、选择分组名，勾选学生，点击【设置】按钮，即可将勾选的学生设置为对应的分组中。
步骤2. 选择分组，设置【组名】、【排课人数】、【联合课码】、根据实际情况判断是否指定【地点】【教师】。（如果不明确上课教课，上课地点可在后续安排和排课时进行操作设置）
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分组

步骤3. 将不设置分组的空组点击【删除】，如组别不够，可点击【添加分组】。
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删除和增加空组
步骤4. 分组完成后点击【保存】。
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分组保存
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2-5.指定节次（用于自动排课，手工排可不进行设置）

步骤1. 在教学安排管理界面，点击【指定】，选择【上课类别】的学时类型，选择【排课】或【不排课】下拉列，点击具体的星期、节次，即可指定该门课程的此类学时固定在该时间段进行排课或不排课。
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课程节次时间指定
    (二)手工编排课表
1、 手工编排课表
（存在【课表】按钮的界面都可进行手工排课）

步骤1. 请依次点击【教务运行】-【课表编排管理】-【排课数据管理】，进入排课数据管理列表页面，点击开课通知单记录后的【课表】按钮，即可进入进入手动编排课表页面。
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手动编排课表

说明：

【增加】手动增加课表。

【修删】：对课表数据进行上课时间、上课地点的修改操作。

步骤2. 点击页面左上角【增加】按钮，进入手动增加课表页面，依次输入开课安排、开课时间、开课地点、备注，点击【保存】按钮，则课表即可新增成功。
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手动增加课表

说明：

【开课安排】：通知单【安排】中已安排的此课堂的开课安排，可通过下拉列表进行选择。

【任课教师】：通知单【安排】中已安排的此课堂的授课教师，系统自动读取。

【查看教师】：查看任课教师的课表。

【查看学时】：查看此条通知单的已安排学时、未安排学时。与计划学时比对。

【可用时间】：可查询到班级、教师时间无冲突的时间，双击空闲时间则可占用此时间。

【可用教室】：确定开课时间后，可查询开课时间点可用的空闲教室，双击空闲教室则可占用此教室。

【时间标志】：通知单课表仅单周开课、仅双周开课或者单双周都开课，系统自动从开课安排进行读取。

【备注】：填写备注说明信息。

【保存时检查课表冲突】：系统默认会进行课表冲突检查，可通过取消该复选框，则在手动编排课表时不进行冲突检查。

【同课程同班级的讲课学时在一天内不能超过一次课】：对同一班级的同一门课程的讲课学时进行检测，原则上一天不能超过一次开课。

(三)自动编排课表

自动编排课表需要先设置该学年学期的课表时间和排课参数，将已安排的排课数据转入排课类别下，设置排课类别的可用教师。自动编排课表时，输入学年学期、排课类别系统可自动统计排课类别下的课程门数、开课通知单数、教师人数、可用教室数量、班级数量等。如果课程课表编排不成功则漏排，且标红显示，可以查看漏排原因。依据漏排原因提示修改相应数据后，可再次进行课表自动编排。
1、 自动排课参数设置

针对不同的学年学期、不同的排课类型，系统可以设置不同的排课参数，满足学校排课灵活多变的需求。例如：排课优先级、特殊时间要求（包括教师、教室、部门、班级的特殊时间要求）、多校区上课地点控制、隔天排课、教师连续集中排课要求、教室允许的空闲座位比例值、设定下午体育课后不安排其他课程等。

步骤1. 请依次点击【教务运行】-【课表编排管理】-【排课参数设置】，即可进入排课参数设置页面。选择学年学期、选择可操作的排课类别、输入缺省上课周次、不上课周次等页面上的所有参数，点击【保存】按钮。
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排课参数设置

说明：

【学年学期】：选择需要进行排课的学年学期，其数据来源于“基础资源-公共资源管理-学年学期信息”。

【排课类别】：从下拉列表选择对应的排课类别，在“排课类别管理”中设置了当前用户为可操作人的排课类别才可以选择。

【缺省上课周次】：如果在“教学安排管理”中没有指定课程的开课周次，则以此缺省上课周次为上课的起始周次、结束周次。

【不上课周次】：设置教学周历中不参与课表编排的周次。不设置，则所有周次都参与课表编排。

【班级上课教室控制】：对学生在不同校区之间排课进行控制，如：本校区班级只能在本校区上课、本校区班级尽量在本校区上课。班级信息设置时需要设置班级所属校区，编排课表时，根据参数设置控制学生是否可以到非学生班级所属校区上课。

【教师上课教室控制】：对教师在不同校区之间排课进行控制，如：同一天不能多校区授课、上午或下午不能多校区授课、任意安排。

【固定教室控制】：对排课时是否使用固定教室进行控制，根据高校的实际情况，班级信息管理可设置班级的固定教室，编排课表时，根据参数设置控制有固定教室的班级的学生是否到固定教室上课。

【单双周平衡优先控制】：设置自动排课时单双周均衡排课的优先级别，可根据实际情况设置为优先班级或优先教师。

【课程/班级平衡排课控制】：设置自动排课时每周各天的排课节次相对均衡，可根据实际情况设置班级平衡排课或课程平衡排课。避免出现周一、周二、周三课表排满，而周四、周五排课较少的情况。

【排课教室空闲座位比例】：指定安排教室允许的空闲座位比例值。如教室座位数为30，设置允许空闲座位比例值小于10%，那么允许空闲的最大座位数为3，排入此教室上课的学生人数应小于30人，且要大于27人。

【通知单内不同开课序号隔天排课】：对通知单内的不同开课安排编排课表是否隔天排课进行控制。如通知单内有2个开课安排：开课序号1、开课序号2，此参数控制开课序号1、开课序号2安排课表时中间是否需要隔天。

【通知单内同一开课序号多次开课隔天排课】：对通知单内的同一开课安排编排课表是否隔天排课进行控制。如通知单内某个开课安排需要开课多次，此参数控制此开课序号安排课表时中间是否需要隔天。

【通知单内同一开课序号尽量安排同一时间、教室】：通知单内的同一开课安排编排课表时，每周安排的上课时间、上课地点尽量相同。

【教师所属校区与上课校区不一致时，晚上不排课】：教师信息管理时设置教师所属校区，如果教师所属的校区与安排教师上课校区不一致时，控制此教师晚上是否参与排课，即教师晚上是否要到非所属校区的校区去上课。

【教师尽量集中排课（时间）】：设置教师尽量集中排课的上限节次数，如同一天内教师上课节次数为2大节，尽量集中排课上课为2，则编排课表时尽量安排2大节连上。

【教师、学生尽量集中排课（教室）】：控制教师、班级上午或下午连续安排的课程相对集中在某一栋楼。教学楼管理中可设置教学楼权重关系，依据设置的教学楼权重关系尽量集中排课，以防止出现上一堂课结束后，下一堂课安排学生、教师的上课地点离上一堂课的上课地点较远，学生、教师在课间时间内不能赶到下一堂课的上课地点。此参数只能优先考虑教师或者优先考虑学生。

【同一个班课程尽量安排同一教室】：设定同一个班级的课程尽量安排在同一教室上课。

【下午体育课后不安排其他课程】：如安排学生下午上体育课，学生可能比较累或者出汗较多需要梳洗等原因不方便上其他课，则设定不安排其他课程。

【排课时间设置】：排课时间控制要求可精确到每一周每一天，如：可设置周六不排课、周三晚上不排课、开学第一天不排课等。

【课程大类时间】：设置每种课程大类排课时间节次的级别，即该大类课程排课时间节次的优先级，一级最高，锁定为不排。

【排课顺序设置】：设置多种课程排课的优先条件，包括：已指定优先排课、已指定联合课码、总学时、排课人数、合班班级数。

【课程类别顺序】：设置多种课程类别的排课优先顺序，包括：公共课、公共基础课、专业基础课、专业课、专业选修课、公共选修课。

【班级、教师、教室、部门特殊时间】：设置班级、教师、教室、院系部门的特殊不排课时间及排课节次的优先顺序。

步骤2. 【保存】成功后，点击【排课时间设置】、【课程大类时间】、【排课顺序设置】、【课程类别顺序】、【班级、教师、教室、部门特殊时间】按钮进入相应页面，设置排课时间控制、课程大类排课节次优先级等。

注意：首次设置排课参数时，即使不需要设置参数，也要【保存】，再点击进入【排课时间设置】、【课程大类时间】、【排课顺序设置】、【课程类别顺序】界面中点击‘保存’，否则，自动排课时将提示“排课参数未设置”
[image: image28.png][5ZS > o S 2 v
AR 5 y FX 5 v
i, g i, v
FHaRHETE
SR EIR RRIL: G AL g e
i A
SHIPRERE e
SREMIE o
BHEEE
SRR wERPEIE .
=4 ke
SRR R 3 v
. IERAENRE
- HHRSSHIEE
I T BE ARSI EELREE
- HHRSHIRE .
- HRydRER : i
HemAialg ESEFS i HERI iR S ez
. BFHRHEER
HERERRAT ] SRR ] BT I VBRI

o EERIEERANIE





排课参数设置
2、 自动编排课表

系统支持按学年学期、排课类别分批次进行课表自动编排，可自动统计排课类别下的课程门数、开课通知单数、教师人数、教室数量、班级数量等。可一键清空排课类别下的所有课表。

1. 自动编排课表操作

步骤1. 请依次点击【教务运行】-【课表编排管理】-【自动编排课表】，即可进入自动编排课表页面。依次输入学年学期、排课类别，点击【自动编排】按钮，即可实现本排课类别下开课课程的课表自动编排。
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自动编排课表

说明：

【清空本类别课表】：选择排课类别后，点击“清空本类别课表”按钮，即可清空对应排课类别下的所有课表数据。

【在上一次排课的基础上继续排课】：如果排课类别已经自动编排课表，根据漏排原因分析修改上一次漏排课程的相应数据或者将本排课类别下不予排课课程修改为予以排课，勾选在上一次排课的基础上继续排课，则已排完课表的课程不参与编排，只排本排课类别下未编排课表的那部分课程，实现分批次排课操作。

【备份/恢复】：课表编排过程中，支持对已排课表进行备份、恢复操作。

2. 课表的备份与恢复

步骤1. 请依次点击【教务运行】-【课表编排管理】-【自动编排课表】，即可进入自动编排课表页面。依次输入学年学期、排课类别，点击【备份/恢复】按钮，即可进入备份与恢复列表页面。输入‘备份说明’，点击【开始备份】按钮，即可实现本排课类别已排课表备份；点击【恢复】按钮，即可对已备份的课表数据进行恢复操作；点击【删除】按钮，即可删除已经备份的课表数据。
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排课数据备份与恢复
说明：

已排课表备份/恢复功能可以在某些操作后使得课表编排结果不如之前编排结果的情况下，恢复到之前的课表编排结果。

3、 漏排信息处理

排课漏排处理功能主要针对自动编排课表不成功课程的处理，系统会自动显示当前所有漏排课程的列表，并生成课程漏排的原因。参考漏排原因信息，可以调整排课类别参数、开课通知单特殊参数、教室信息等，然后对漏排的课程进行再次自动编排，可以反复迭代重复这个过程，直到所有课程都编排好，输出完整合理的课表。排课漏排处理模块还支持对自动编排不成功的课程直接手工进行课表编排处理；可手工指定课程的排课、不排课节次。

1. 漏排数据分析

步骤1. 请依次点击【教务运行】-【课表编排管理】-【漏排信息处理】，即可进入漏排数据查询页面。
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漏排数据查询

说明：

【学年学期】：从下拉列表选择学年学期，默认为当前学年学期。其数据来源于“基础资源-公共资源管理-学年学期信息”。

【排课类别】：从下拉列表选择排课类别。其数据来源于“教务运行-课表编排管理-排课类别管理”。

【校区】：从下拉列表选择校区。其数据来源于“基础资源-公共基础资源-校区信息”中的数据

【上课院系】：从下拉列表选择上课院系。其数据来源于“基础资源-公共资源管理-单位信息”中的院系信息。

【上课年级】：从下拉列表选择上课年级，其数据来源于“基础资源-公共基础资源-学年学期信息”下的开设年度。

【上课专业】：从下拉列表选择上课专业，其数据来源于“基础资源-公共基础资源-年度专业信息”。

【上课班级】：输入上课班级，按班级查询课程漏排信息。

【开课课程】：输入开课课程，按课程查询课程漏排信息。

【联合课码】：输入联合课码，按课程联合课码查询漏排信息。

【总学时】：支持按总学时查询课程漏排情况，可设定总学时大于、大于等于、小于、小于等于、等于、不等于多种对比方式。

【开课单位】：从下拉列表选择开课院系。其数据来源于“基础资源-公共资源管理-单位信息”中的院系信息。

【授课教师】：输入授课教师，按授课教师查询课程漏排信息。

【课程性质】：从下拉列表选择课程性质，其数据来源于“系统设置-“参数设置-数据字典修改”下的“课程性质代码”。

【考核方式】：从下拉列表选择考核方式。其数据来源于课程总库中课程的考核方式。

【课程属性】：从下拉列表选择课程属性。其数据来源于“系统管理-参数设置-数据字典修改”中的“课程类别代码”。

【开课编号】：输入开课通知单编号，按开课编号查询课程漏排情况。

【周学时】：支持按周学时查询课程漏排情况，可设定周学时大于、大于等于、小于、小于等于、等于、不等于多种对比方式。

步骤2. 点击【漏排信息】，即可查看该课程漏排原因信息。系统提供课程自动编排课表的漏排原因信息，可以直观的发现导致漏排的问题所在。
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排课漏排数据管理

说明：

【漏排信息】：参考导致该课程自动编排课表的漏排原因信息，可以调整相应数据，然后对漏排的课程进行再次自动编排，直至课程课表编排成功。

【指定】：可手工指定对应课程的排课、不排课节次。

【课表】：可对自动编排不成功的课程直接手工进行课表编排处理。

2. 漏排课程课表的手工指定

步骤1. 点击【课表】按钮，进入开课通知单课表维护页面，可手工进行课表编排处理。
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开课通知单课表维护

步骤2. 点击“增加”按钮，进入手动课表增加页面，依次输入开课安排、开课时间、开课地点、备注，点击【保存】按钮，则课表即可新增成功。
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手动课表增加

说明：

【开课安排】：通知单【安排】中已安排的此课堂的开课安排，可通过下拉列表选择。

【任课教师】：通知单【安排】中已安排的此课堂授课教师，系统自动读取。

【查看教师】：查看任课教师的课表。

【查看学时】：查看此条通知单的已安排学时、未安排学时。与计划学时比对。

【可用时间】：可查询到班级、教师时间无冲突的时间，双击空闲时间则可占用此时间。

【可用教室】：确定开课时间后，可查询开课时间点可用的空闲教室，双击空闲教室则可占用此教室。

【时间标志】：通知单课表仅单周开课、仅双周开课或者单双周都开课，系统自动从开课安排进行读取。

【备注】：填写备注说明信息。

【保存时检查课表冲突】：系统默认会进行课表冲突检查，可通过取消该复选框，则在手动编排课表时不进行冲突检查。

【同课程同班级的讲课学时在一天内不能超过一次课】：对同一班级的同一门课程的讲课学时进行检测，原则上同一天不能超过一次开课。
20

