
漳师教〔2010〕73号
关于做好2010～2011学年第一学期
教学任务的通知
各部门:
为做好2010～2011学年度第一学期的课程安排,确保该学年度第一学期教学秩序正常运行,各教学单位应根据修（制）订的教学计划认真做好各类课程的网上任课申报工作：

一、专业课程、公共必修课程开课办法

各年级学生课程安排，须根据修订后的教学计划进行网上任课申报。具体申报办法如下：

1、各系课程申报（操作过程）

（1）从“教学计划管理”进入“专业计划管理”中的“专业信息管理”完成各专业2010-2011学年第一学期“课程信息管理”的维护。（此条信息如遇填报困难请与教研科联系）

（2）从“选课管理”进入“选课课程调整”中的“院系选修课课程调整”完成专业选修课的人数处理；进入“教学计划管理”中的“教学任务管理”的“计划任务安排”完成“任课教师（含实验教师）、场地要求、合分班、起止周”等信息维护。（此条信息如遇填报困难请与教务科联系）

2、公共必修课程申报（操作过程）
（1）由教研科汇总2010～2011第一学期公共课开设情况表，并将此表一式两份送课程承担部门，承担课程的部门对此表内容进行确认，经系或部门主管领导签字并加盖公章后返回教学科。

（2）此条操作过程可参照1—（2）条。

二、公共选修课程、公共限定性选修课程开课办法

1、在职专任教师(工作满一年以上，原则上须有主讲教师资格)在完成教学任务的前提下，可申报开设公选课、公限课，开课门数：每人不超过两门，每门课程不超过两个班级；每个班级人数原则上不超过100人。(上学期自行变更开课计划，影响学生修课；在外地读书或进修的老师不得开课)

2、鼓励机关各单位具有中级以上职称或研究生学历的人员开设公共选修课、公共限定性选修课。
3、开设的公共选修课程、公共限定性选修课程应依照我院人才培养模式改革要求，本着文文渗透、理理渗透、文理渗透的原则申报。

4、开设公共选修课、公共限定性选修课的教师必须提交 “漳州师院公共选修课程申报表”、“ 漳州师院艺术类公共限定性选修课程申报表”。

5、原已开设的公共选修课、公共限定性选修课：内容简介、课程纲要等内容有更改的须提交“公共选修课程、公共限定性选修课程纲要”及填写“漳州师院公共选修课程申报表”或“漳州师院艺术类公共限定性选修课程申报表”的内容简介栏；内容简介、纲要等内容无更改的可不填写。

6、2010～2011第一学期新开设的公共选修课、公共限定性选修课：必须提供书面“公共选修课程、公共限性选修课程纲要”,内容包括任课教师、选修对象范围、课程主要内容提纲、教学方式、作业安排、考核与评分方式等，否则不予批准开课；必须在填写“漳州师院公共选修课程申报表”、“ 漳州师院艺术类公共限定性选修课程申报表”时认真填写300字以内的内容简介供学生参考。

7、具体开课办法：（1）2010～2011第一学期公共选修课每门课程原则上分两个时间段重复开课。第一时间段统一安排在第5周～第10周；第二时间段统一安排在第11周～16周。每门课程总时数均不超过18学时。。（2）2010～2011第一学期公共限定性选修课程原则上不超过36课时，上课周次为第5周～16周，每班人数不超过100人。

开课时间原则上均排在晚上上课。
8、公共选修课程、公共限定性选修课程具体申报程序（操作过程）

（1）任课教师请于2010年5月7日前报送公共选修课、公共限定性选修课申报材料：各系任课教师交给系教学秘书；教辅单位、机关各部门等送教务处教研科。

（2）各系教学秘书从“教学计划管理”进入“教学任务管理”中的“校公选课任务”完成“课程代码、课程名称、课程性质、课程归属、考核方式、周学时、起止周、学分（如1学分要输入1.0）、总学时、教学班容量、上课校区、开课学院、备注、教师职工号、教师姓名、教师职称、教室要求、面向对象、禁选对象”等信息维护。（此条信息如遇填报困难请与教研科联系）

（3）各系教学秘书请于2010年5月14日前将开设的公共选修课、公共限定性选修课程汇总表并加盖系章报送教研科。汇总表可直接进入“校公选课任务”,右击“输出到Excel”（备注：表格需要上报开课学院、课程名称、课程性质、课程归属、周学时、起止周、学分、总学时、教学班容量、教师姓名、教师职称等几项内容）
三、公共必修课程如需合班上课，原则上不超过两个自然班。

四、新学期教学准备工作按以下规定时间执行：

	时　　间
	项　　目
	备　　注

	2010年5月14日前
	①各系任课教师于5月7日前将公共选修课、公共限定性选修课申报材料交给系教学秘书；

②各系教学秘书在系统中录入公共选修课、公共限定性选修课程的任务，并将开设的公共选修课程、公共限定性选修课程汇总表加盖系章报送教研科
	教研科

各系

系统录入选课任务的具体操作、报送的开设课程汇总表格式见文件

	5月7日前
	教辅单位、机关各部门等报送公共选修课、公共限定性选修课程申请表（采用手工填报）
	教研科

公选课、公限课课程申报表必须按要求填清各项信息

	5月21日前
	各教学单位在系统中完成公共必修课、各专业课程的网上申报工作 
	申报操作过程见文件

	5月14日～6月3日
	①在系统中完成公共必修、专业课程的任课审核

②在系统中完成专业限选、任选课的人数处理

③在系统中完成教学任务排课信息填报(含任课教师、实验教师、场地要求、合分班、起止周等)

④在系统中完成公体板块课程的各项信息安排

⑤各系交2010～2011学年第一学期周课时统计表
	教研科

各系

周课时统计表需认真填写并交教务科



	5月14日～6月3日
	教务处对公选课的审核和录入
	教研科

	6月4日～6月18日
	①在系统审核各系排课信息

②教务处根据各系上报的周课时统计表对全院教室进行调配并录入系统

③汇总全院教室安排一览表
	教务科

	6月1日～6月15日
	①系统自动排课

②教务处排公共课(含微调) 

③教务处排公共选修课并录入系统
	教务科

	6月16日～6月23日
	各系排专业课(含微调)
	各系

	2010-2011学年

第一学期开学初

（具体见选课通知）
	学生上网进行选课
	教务科

	
	网上公布选课结果
	教务科


备注：

1、因多媒体教室资源有限，请各系在使用时严格把关。

2、表格下载地址：“公共选修课程申报表”、“公共艺术类公共限定性选修课程申报表”、“公共选修课程、公共限定性选修课程纲要”(教务处教研科表格下载)；周课时统计表(教务处教务科)。

教   务   处

二○一○年四月二十六日

漳州师院教务处
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