关于2020-2021学年第二学期（含夏季学期）教学计划安排工作的通知
各教学单位：
2020-2021学年第二学期（含夏季学期）教学计划安排工作即将开始，请各教学单位严格按照培养方案执行，确保排课、学生选课工作的顺利进行。
	周次
	日期
	内容
	完成单位
	备注

	第2-3周
	9月14日

至 

9月25日
	核对并提交《教学进程安排表》
	各教学单位
	1.若对附件1中的教学进程安排有调整，请及时与开课单位、教务处沟通协调。
2.调整部分在电子版中请用红色字体标出（核对班级、课名、门数、学分、周次、开课方式等信息）。
3.电子版（教学院长电子签名）交教务处金超琦。

	第4-6周
	9月28日
	公布《教学进程安排表》
	教务处
	参照“教学进程安排表”周次录入教学任务起止周。

	
	9月28日
至

10月18日
	根据教学进程安排表和已落实的教学任务，在教务管理系统中完成教学任务和教材录入工作（含机器人特长班、大数据特长班课程）。
	各教学单位
	1.教学任务、教材录入操作方法和要求另行通知。
2.合班要求、教师安排相关要求见附件2。

3.教材使用计划报送的具体要求见附件3。

4.通识教育选修课列表见附件4。

	
	10月4日前
	提交板块课（大学英语、高等数学、大学体育）具体安排电子版、纸质版
	外国语学院

理学院
体育部
	1.教务处排板块课课表。
2.板块课具体安排电子版、纸质版（签字、盖章）交教务处杨文龙（小营校区一教103室）。

	第7-8周
	10月19日

至

11月1日
	审任务
	教务处
	

	第9-12周
	11月2日

至

11月29日
	排课表
	教务处、

相关教学单位
	排课表期间暂不接收各教学单位调整教师任务申请。

	第10周
	11月9日
至
11月15日
	提交：

1.教师新开课/开新课试讲计划

2.教师新开课/开新课试讲工作小组
	各教学单位
	1.新开课/开新课事宜见附件2。表格（附件2-1、附件2-2）电子版（教学院长电子签名）交教务处金超琦。
2.试讲时间为教学周第13、14、15周周三下午。各教学单位试讲安排见附件2-3。请尽早通知试讲教师按相关要求准备试讲。

	第13-16周
	11月30日

至

12月27日
	1.相关教学单位录入跨学期实践选修课学生名单
2.调整课表、学生选课、确认选修课
	教务处、

相关教学单位
	相关教学单位需在第一轮选课前将跨学期完成的实践选修课的学生名单导入系统，便于成绩录入。具体时间见选课通知（联系人：何晓琳，小营校区三办128室）。

	第16周
	12月21日

至

12月27日
	提交：

1.《学期教学计划表》（含机器人特长班、大数据特长班）。内容包含：
1)为本教学单位学生开设的课程
2)为其他教学单位学生开设的课程
3)为全校开设的通识选修课程
2.《经人事处审核通过的返聘、外聘教师一览表》
3.《考试周不同的必修课程合班考试统计表》 
	各教学单位
	1.《学期教学计划表》填表要求见附件2。
2.电子版（教学院长电子签名）《学期教学计划表》《经人事处审核通过的返聘、外聘教师一览表》(附件2-4)交教务处金超琦。

3.《考试周不同的必修课程合班考试统计表》 （附件2-5）电子版、纸质版交教务处李卉（小营校区一教103室）。


附件1：2020-2021学年第二学期（含夏季学期）教学进程安排表（核对版）

附件2：关于2020-2021学年第二学期（含夏季学期）教学计划安排工作的具体要求

附件3：2020-2021学年第二学期（含夏季学期）教材使用计划报送说明
附件4：2020-2021学年第二学期通识教育选修课列表     

教务处
2020年9月14日

