 关于编制2015-2016学年第1学期

教学执行计划的通知

各二级学院（部）：

按照教学运行进度，下学期教学执行计划编制等工作即将开始，请按通知要求及时、准确地完成各阶段的工作，以保证下学期教学任务下达、排课以及订购教材等后续工作的顺利完成。

一、执行计划录入（2015年3月30日～4月15日）
1、确定下学期各年级专业开设的公选课和专业选修课程（2015年3月30日～4月8日）
组织学生做好下学期选修课的选课工作（手工），根据各专业培养方案确定12、13、14级各专业选修课的开设课程。
2、录入下学期开设课程信息（2015年4月9日～4月17日）
根据各专业培养方案， 将12、13、14级下学期开设的必修课程、以及确定开设的选修课程录入教务管理系统中。（2015级培养方案待定，后期录入另行通知）
●个别学院在以前学期对某个年级专业的课程设置有微调的，注意按照调整后方案录入，避免因培养方案中课程开设学期、课程学时的变化导致的课程重排、漏排、学时错误。
3、执行计划录入注意事项

（1）专业计划管理子菜单中“专业信息管理”下“教学计划课程信息管理操作”界面中的课程代码、课程名称、学分、周学时、总学时、讲课学时、试验学时、上机学时、课程性质、考核方式、开课学期、起止周、开课学院等13项信息必须录入，请务必仔细校对准确。（开课学院指课程归属学院）
（2）周学时：周学时的格式为“n.0-m.0”，其中n代表课堂周学时，m代表实验、上机周学时。录入涉及上机、实验的课程时要特别注意。

（3）连续几学期开设的基础课程（形势政策、大学英语、体育等）必须选择与该年级上课学期一致的课程名称，例如“形势政策”课程：15级下学期应为“形势政策1”，04级下学期应为“形势政策3”
二、教学任务下达（2015年4月20 日～4月24日  ）

1、教务处复核审查45个专业新学期的教学执行计划。

2、在教务管理系统中下达全院下学期教学任务。

三、安排教学班（2015年4月27日～5月8 日）

1、学生所在学院使用网络教务管理系统完成安排下学期教学班的操作。选修课根据选课学生班级构成确定教学班。

2、体育部负责全校体育课教学任务的安排，在体育板块课程管理模式下完成板块时间设定、各板块对应专业、班级设定、合理分配各板块上课教师、安排教师教学场地等工作。
注意：
（1） 凡有实验、上机学时的课程，只要理论、实验、上机全部由同一教师承担授课任务，则系统中“实验课是否跟理论课”选项一律选“是”。
（2） 新校区凡涉及上机环节的课程全部课时安排在机房上课；英语课程全部安排在语音室上课。
 教务处
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