附件2：
关于下学期教学任务落实的通知

各教学单位：

为落实好下学期教学任务，保证学生按时选课，请各单位按照以下时间节点完成工作。

一、教学计划
教学计划调整请于5月16日（第12周星期五）前完成。

需调整的内容，应提出书面申请，按照有关规定填写《培养计划调整申请表》，经院（系）教学院长（主任）签字确认后，报教务处审批；同时教学秘书将需调整的课程通过正方系统“执行计划更改申请”予以提交，由教务处教研科根据审批情况对培养计划统一进行调整。

课程的周学时及起止周调整报教务科审核；课程的增加、删减及总学时、课程性质、考核方式、开课院（系）调整请报教研科审核。

下学期各专业教学计划表（一式两份），经教学院长（主任）签字后，一份送教务科存档，一份发至学生班级。

二、教学任务落实
第13周星期三（5月21日）教务处下达教学任务，各院（系）教学任务落实在第14周星期五（5月30日）之前完成。
教师授课任务书总表打印两份，经教学院长（主任）签字后，一份留存、一份送教务科。

具体工作流程、注意事项及时间节点附后。
附：教学任务落实工作流程、注意事项及时间节点






                             
各班级所在教学单位打印下学期教学计划表（一式两份），经教学院长（主任）签字后，一份送教务科存档，一份发学生班级；教务科审核确定后下达任务。（请于5月16日前完成）





根据已制(修)订的各专业培养计划：


①班级周学时严格控制不得超28课时。


②学分制选课的专业，其课程上课时间应保证连续，不得断周。


③各专业开设的课程，请以最小周学时列入开课计划。





(2)各课程所在教学单位按教学任务合班、填报任课教师。（请于5月30日前完成）














①不得跨系、跨年级、跨校区合班。


②二本、三本专业不得合班。


③合班上课的班级应保持课程进度的一致。


④2011、2012、2013级二本学生（不含专升本）在本学期末选择下学期课程，具体选课时间再通知。


⑤选课的课程需设定教学班容量；南区为120或150人每教学班，北区100或150人每教学班；需小班教学的课程，教学班容量视具体情况而定。


⑥选课的课程，教学班总容量不少于上课学生总数的1.3倍。


⑦不排课的课程，请在合班时勾选“不排课”。


⑧不上课的老师请不要在教学班挂名。





(3)各课程所在教学单位打印两份教师授课任务书总表，经教学院长（主任）签字后，一份留存、一份送教务科存档。






























































(4)各教学单位开设的课程，在排课、选课完成后，方可打印教师个人授课任务书、课表。








