
关于2020-2021学年第一学期2020级课务下发通知

各二级院(系)及相关部门：
   现下发2020-2021学年第一学期2020级课务安排表，请各二级院（系）抓紧时间安排本院（系）课务，及时上报教务处。具体说明如下：

    1、按学校文件规定，见习教师每周不超过10课时；二级院（系）院长（系主任）每周不超过5课时；副院长（副主任）每周不超过8课时；行政兼职教师每周不超过5课时（原则上4课时/周，2次课/周）；所有行政兼职教师任课必须征得所在部门主要负责人同意，部门主要负责人任课必须征得主管领导同意，否则不予上课。特殊情况超工作量的需填报《超工作量审批表》，报有关领导审批。

    2、请各二级院（系）安排教学任务时要充分考虑各教学场地利用率，注意合班比例（根据教学场地特点合班人数应尽量少于107人）、上机比例、使用远程教室、实训室比例等。注：对机房软件有要求的，各二级院（系）统一在10月19日前将软件上交至相应管理部门。

    3、学校公共课（数学类、大学英语、思政类、职业指导等）由教务处协调课程归属部门安排教师，由教务处排课。

    4、本学期2020级教学满起止周09-19周，其中一周为劳动教育周。课程教学起止周如不满教学起止周说明该班级在学期末有集中实习或实训或课程要求。

5、请各二级院（系）抓紧时间认真落实教学任务，于10月15日前首先落实各教研室专任教师及相对稳定的行政兼职教师的课务，并于10月15日在校园网上公布还需聘任行政兼职教师及外聘教师的课程任务，学校有资历、有能力承担相关课程教学的行政兼职教师及院外专业技术人员于10月16日—10月17日间前往各二级院（系）申报有关课程的教学任务，由院（系）选聘。所有课程的教学任务由院（系）汇总后，经二级院（系）院长（主任）审核并签字、盖章后于10月19日前上报教务处（徐老师，行政楼219）。上报表格请一律电子打印，勿手写。各二级院（系）根据上报教务处的教学任务,下达本院（系）教师（含兼职、外聘）《教学任务书》。
6、课程如需合班教学的，请检查教学起止周、周课时是否一致，只能同院（系）班级合班，不允许跨院系合班，特别注意班级的实训周、劳动教育周情况。
备注：
请各二级院（系）仔细对照人才培养方案，若发现已下发的教学任务与人才培养方案不相符，请及时与教务处沟通，若人才培养方案有调整需办理教学计划调整及教学任务调整手续经教务领导审批后才可调整教学任务。教学任务调整手续表及教学计划调整手续表参见附件文件夹内。

教务处

2020年10月13日
