附件：
2019-2020学年第一学期落实教学任务操作指南
一、教学班编排
1.容量控制
必修课：原则上不超过200人，开课单位可根据教学条件、学生选课等情况确定。
限选课：鼓励单班授课，如需合班，不得多于六合班。
校选课：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适当调整开课容量。校选课直接填写在教学任务书后面或另附纸（A4打印）。
2.班级组成
合班要遵循专业一致性和班级连续性原则。
只涉及单个专业的课程，按行政班顺序合班。如：一门2合班的课程，工商管理类18_1、工商管理类18_2合为第1教学班；工商管理类18_3、工商管理类18_4合为第2教学班；依次类推。
涉及多个专业的课程，以专业为单位按行政班顺序合班，如有剩余，则进行专业混合合班，每个教学班涉及专业的数量不超过2个。如：一门4合班的课程，涉及国贸、贸经两个专业，国贸18_1、国贸18_2、国贸18_3、国贸18_4合为第1教学班；将国贸18_5、国贸18_6、电商18_1、电商18_2合为第2教学班（注：18级国贸专业共有6个行政班，18级电商专业共有2个行政班）。
3.层次区分
教学任务书中的班级均采用简称形式，其中“J”表示专接本，“G”表示对口本科，“H”表示中外合作办学。由于教学层次的不同，不得安排对口本科与普通本科合班上课，不得安排中外合作办学学生与其他学生合班上课。
二、教学任务查看与录入
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（2019-2020-1）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。
三、其它
1.在落实同一专业分多个专业方向的课程任务时，教务秘书应负责核对教学任务书上个专业方向的学生人数。
2.注明教室要求。教师授课对教室的要求（如使用投影、机房、语音室、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。
3.有实验学时的课程应注明是否和理论学时一起上，如否，应注明所需的实验室类型，并考虑到实验室容量。对于理论学时合班上课、实验学时单班上课的课程，应在备注中标明。
4.对于确需调整上课起止周次的课程，由课程归口单位提出申请，报教务处审批。
5.在教务系统中录入的数据应和教学任务书纸质版的数据保持一致。
6.请各教学单位严格按照通知时间要求完成教学任务的上报和录入工作。

