
关于落实2015-2016学年第一学期教学任务的通知

各教学单位：

为做好2015-2016学年第一学期教学任务落实工作，现将有关事项通知如下：

一、基本要求

1.教务秘书负责对照《教学一览》专业指导性教学计划，审核本部门教学任务有无错漏。

2.由于所有课程实行挂牌选课，均可退可选，课程一旦排定难以调换，所以在安排任务时，要尽量校区集中（即只在南或北校区上课），并充分考虑所排教师下学期能否按时上课。下学期拟外出学习进修、修读学位、出国、休产假的教师不安排上课。任务一经排定不得更改。

3.各单位应及时落实教学任务。落实后的教学任务书一式两份，一份教学单位留存，另一份经教学单位领导签字后加盖公章后于6月4日（第十三周周四）下午5：00前报教务处教务科。教务秘书应在6月8日（第十四周周一）下午5：00前完成本部门教学任务各项信息的录入工作。

4.根据学校相关规定，行政人员兼课每学年不得超过68课时，各教学单位在安排任务时要认真核对行政人员上课情况，严格执行学校规定。
二、排课原则
1.为最大限度地提高教师的工作效率和学生的学习效果，提高教学设备及各种教学资源的利用率，各类课程（含任选课）排课时间原则上安排在周一至周五第1-10节，周一下午除外。
2.教师授课对教室的要求（如使用投影、机房、语音室、工科实验室等）应填写在任务书教室类型一栏，供教务秘书录入任务时参考。教务处根据现有教学资源酌情安排。在教学检查中发现申请了多媒体教室却不利用多媒体设备教学的，将不再给予安排多媒体教室。
3.不足17学时的实验（上机）课和有特殊要求的课程，任课教师应在备注栏写明学时分配要求，教务秘书录入任务时，通过“智能排课---排课数据初始化---上课学时分配表”进行学时分配数据维护。
4.2015-2016学年第一学期教学周为18周。必修课、专业选修课的同头课应统一结课时间、统一试卷。

5.合班及班容量原则
必修课：原则上马列课按四合班安排，形势与政策、大学生心理健康教育按六合班安排，军事理论课按每班不超过200人安排，公共英语课按每班50人安排，各年级其它课程按二合班安排。 
开放选修课：教学班数和开课容量由各教学单位根据下发的课程任务自行确定，教务处可根据教室资源和学生需求情况调整开课容量。开放选修课直接填写在任务书后面或附纸（A4）打印。
限选课：专业选修课一般不少于二合班、不多于六合班。
在开课容量调整上，学校将在教室资源允许的前提下，对教学效果好、学生评价高的教师予以优先调整。
6.在落实同一专业分多个专业方向的专业课教学任务时，教务秘书应负责在任务书上注明该方向学生人数。

7.任务书中的班级均采用简称形式，其中 “J”表示专接本，“G”表示高职本科，“Z” 表示专科，“H” 表示中外合作办学。由于教学大纲存在差异，不得安排高职本科与普通本科一批、二批学生合班上课，不得安排中外合作办学与其他学生合班上课。

8. 落实教学任务的同时，各教研室须填写《教材选用情况登记表》（见附表，经管学院的课程单独填报，经主管院长签字后于6月4日前报教材科），原则上应征订优统重教材，使用自编教材的需遵循《河北经贸大学关于自编教材的规定》。教务秘书录入教学任务时，务必按照任务流程录入教材信息，否则会影响教材征订。
三、教务管理系统查看、录入任务路径

1.查询任务：用户名（密码）登录系统--教学计划管理--报表打印--教学任务（按任务班级输出）打印，即可查看到本部门下学期（2015-2016-1）教学任务。如需打印，请对导出的任务书进行排序（第一排序：课程名称，第二排序：专业名称）后打印。

2.录入任务：用户名（密码）登录系统--教学计划管理--教学任务管理--计划任务安排。

附表：2015-2016学年第一学期教材选用情况

	课程

代码
	课程
名称
	课程

性质
	任课

教师
	专业

班级
	教材
名称
	版别
	作者
	出版社
	书刊号ISBN

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


教务处    
2015年5月28日

PAGE  
- 1 -

