
关于落实2017-2018学年第二学期教学任务的通知
各相关教学部门：

   为确保下学期常规教学工作有序开展，现将有关落实下学期教学任务的工作事项通知如下：

一、教学任务落实要求
1、严格按照各专业人才培养方案和《浙江工商职业技术学院落实学期教学任务的原则意见（修订稿）》的要求，落实教师教学任务；课表编排原则请按照《浙江工商职业学院排课指导性意见》要求执行。
2、专业选修课和公共（任意）选修课按选修课管理办法执行；
3、拟聘请的校外兼职教师需在教学任务落实前办理好相关审批手续；

4、请各相关教学部门确实按照工作进程安排的时间节点完成相关工作。

二、工作进程安排
	工作内容
	时间节点
	提交材料

	1、 人培方案教务系统录入
注意：
（1）专业选修课选择“专业课、限选课”
（2）专业核心课选择“专业课、必修课”
（3）其它专业必修课选择“专业基础课、必修课”

2、教务处读取开课计划
3、开课计划调整申请、专业审核
	11月23日
	开课计划调整申请的，需提交人才培养方案调整表

	4、教务处审核

5、各学院打印：

（1）课程分类汇总表
（2）学期开课计划（按专业分页打印）
	11月25日
	1、课程分类表（学期开课计划→打印教学任务初步）
2、学期专业开课计划（学期开课计划→查看学期开课计划）

	6、编制专业选修课开课计划（预选）
	11月30日
	3、专业选修课开课（预选）计划汇总表（见附表）

	7、专业选修课预选
	12月6日
	4、专业选修课开课计划（正选）汇总表（见附表）、不开设课程汇总表

	8、编制单设实训进程表（系统录入）
	12月8日
	5、班级单设实践环节安排表（学期实践教学环节安排表→班级其它环节安排）

	9、落实教师教学任务
10、落实公共选修课教学任务（另见通知）
11、由课程承担部门完成系统教学任务设置
	12月15日
	6、公共（任意）选修课开设汇总表
7、承担外分院课程任课老师安排表（按课程分类表）

	12、编制课表，按以下顺序：
（1）《体育2》课表
（2）公共（任意）选修课课表
（3）班级课表
	（1）12月19日
（2）12月20日
（3）12月29日
	

	13、完成系统中“正选课程”下相关设置，确定选课课程、上课班级、学生名单等
	1月2日
	

	14、专业选修课、公共（任意）选修课选课
	1月3-5日
	

	15、检查学生专业选修课学分选修情况
	1月8日
	

	16、微调课表、打印教师教学任务书
	1月11日
	8、教师教学任务书

	17、发布课表、教学进程表
	1月14日
	

	18、公共（任意）选修课改选
	2月26日
	

	19、教材征订汇总表
	12月29日
	


附表：《学期专业选修课开设计划汇总表》

教务处

2017年11月7日

	             学期专业选修课开设计划汇总表
学院：                                                                                                               日期：

	序号
	课程名称
	课程课时
	学分
	开设专业
	班级名称
	专业学期需修最低学分数
	专业限选门数
	预选课程
	正选课程
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	制
	表：
	


