关于2020-2021学年第2学期教务管理工作计划安排的通知

各系部：

为做好2020-2021学年第2学期的教学安排工作，现将下半学期的各项日常教务工作进程通知如下（详情参照附件1），请各系部督促相关人员依照工作安排表的计划协助教务处落实各项教学安排工作。
教务处

2020-11-14
附件1：下半学期日常教务工作安排表
	工作进程
	工作任务
	教学处工作内容
	系部工作内容

	11周
	公共选修课申报
	1.向各机关处室草拟并下发公共选修课申报通知。

2.收集并审核各系部公选课开课资格及开课情况信息。
	1.通知教师报课。

2.收集统计本部门报课信息发教务处邮箱，包含专任教师和兼课教师。
3.审核公共选课开课资格。跨专业授课的老师请附相关职业资格证书。
4.打印公共选修课申请表，交教务处存档。请于12周周一前提交纸质资料。

	11-12周
	录入2020-2021学年第2学期人才培养方案数据
	1.通知各系部录入人才培养方案。

2.审核各系部人才培养方案数据。

3.调整各专业公共课数据。

4.收集各系部的教学计划变更审批表。

5.统一调整各系部各专业公共课程开课起止周及周课时。
	1.各系部教务员完成数据录入工作。（注： 2018级人才培养方案录第6学期数据，2019级人才培养方案录第4学期数据，2020级人才培养方案录第2学期数据，2020级春季扩招生第3学期，2020级秋季扩招生第2学期）
2.各专业教研室主任核对数据的正确性。请于12周周六前核对完毕。需参与网上专业选修课的选课的请于12周周五前上报教务处。

3.人才培养方案中的原始计划需要调整的请相关教研室主任登陆OA填写教学计划变更审批表。

	12周
	录入2020-2021学年第2学期公选课数据
	1.录入公共选修课中的创新创业课程。
2.审核各系部录入的公共选修课。

3.调整各系部公共选修课的校区、人数、上课时间等。
4.综合人数、场地、时间及校区因素对公共课进行合理的排课。
	1. 各系部教务员完成本部门公选课数据录入工作。



	12-13周
	公共选修课网上选课
	1.做好选课课前准备工作。

2.拟通知选课并发给系部。

3.处理选课过程中出现的问题。

4.处理因选课人数不足不能开课的公共选修课，组织该部分学生重新选课。
	安排学生进行公共选修课的网上选课工作，请各系教务员、辅导员、班主任协助教务处做好该项工作。 具体选课时间另行通知。

	12-13周
	专业选修课网上选课
	1.处理各系部需要选课的专业选修课数据。

2.做好专业选课课前准备工作。

3.拟专业选课通知并发给系部给学生。

4.处理选课过程中出现的问题。
5.处理专业选课结果，对专业选课不足30人的班级做统一调整，调至另外科目统一上课。
	安排2019级、2020级学生进行专业选修课的网上选课工作，请各系教务员、辅导员、班主任协助教务处做好该项工作。 具体选课时间另行通知。

	13周
	完成2020-2021学年第2学期教学任务安排表的老师安排工作
	1.处理公共课特别是思政合班课出现的课时不同、学分不同、校区错误等问题。

2.处理录入的原始数据错漏问题。

3.督促系部按时录入数据。
	1.确定任课教师，确认教师教学任务。

2.教务员录入各门课程的任课教师信息。请于13周周六前录入完毕。

	14周
	教材征订
	1.根据教学安排制好教材征订表（分学生征订和老师征订）

2.下发教材征订通知

3.审核收集汇总各系部教材征订信息。
4.整理征订清单发书商

5.及时反馈教材回告情况
	1.跟进教材征订清单落实教材征订情况。
2.汇总教材征订数据并将征订清单于14周周四前提交至教务处邮箱mzyjwc@126.com

	14-15周
	排课、调整课表
	1.根据各系部的原始数据分配多媒体资源、机房资源。

2.随时处理排课过程中拆班、合班的初始化工作。

3.协助各系部教务员进行排课，协调排课过程中的教室资源不足引发的问题。

4.督促系部按时完成排课。

5.各系部完成排课后，检测排课冲突数据，处理冲突数据，打印课表等。
	1.完成本系部专业班级的课表安排工作。
2.调整不合理的课表内容。

	16周
	核对成绩录入名单
	1.处理部分课程录入异常问题。

2.根据各系部反馈的课程或名单调整情况，及时刷新数据以更新页面成绩录入的课程及名单。
	各任课老师核对个人名下的成绩录入名单是否准确，存在不准确的数据请上报至课程开设部门教务员调整。


注：以上通知的电子版及附件内容已发至各系部邮箱及教务处通知公告栏，请查收。

