淮师大信息院教字[2018]41号
关于编排2018-2019学年第一学期

教学进程的通知

各系部：


    根据学院教学工作安排，2018-2019学年第一学期教学进程即将编排，现就有关事项通知如下：

    一、编排教学进程要认真贯彻学院有关文件精神，保证教学工作的顺利进行，为提高教学质量做好基础性工作。

二、编排教学进程要严格执行教学计划，依据人才培养方案进行编排。2015级执行2012年人才培养方案，2016级、2017级、2018级执行2016年人才培养方案。
三、根据《淮北师范大学信息学院教师课堂教学工作规范》抓好各个教学环节。认真审查新开课、开新课教师的教学准备情况，不符合开课要求的不得安排上课。新开课、开新课教师必须规范填写新开课申请表。并于6月15日前与教学进程表一并报教务处。

四、公选课有关规定另行通知。

五、交叉课的任课教师及学生分合班由学生所在系与开课系协商安排。
六、专业任选课，各系在编排教学进程前，必须组织学生选课，并根据学院有关文件规定，确定开课课程，对于不够开课人数的课程，编制进程时不予编排。

七、确需外聘教师的课程，开课系应将开课年级、课程名称、教学大纲、课程教学计划、拟聘教师情况等随教学进程表一并报教务处审批。

八、教学时间安排：

1.2015级：1-10周上课，11-20周实习；

2.2016/2017级：1-18周上课，19-20周考核。

3.2018级:3-18周上课（军训时间待定），19-20周考核。

九、教学进程表一经审定，不得随意变动。如确需调整的，按有关文件办理。

十、注意事项：

1.教学计划有调整的，应提前报教务处，经教务处审核后，方可进行编排，不打报告擅自调整的教务处不予编排。

2.各系（部）编制教学进程时，“年级专业人数”一栏按专业从高年级到低年级排列；每班级课程按专业必修课、限修课、任选课、实践课、形势政策课、社会责任与教育排序；主讲教师和实验教师姓名后一律要注明职称；

3. 若有两名以上任课教师为同一教学班讲授同一门课程，在编制进程时则须注明每位教师的具体上课周，否则只认可第一位教师的教学任务有效。
4.各系部编制教学进程时可参照上年度同期教学进程表，根据本学期教学安排进行内容调整，具体要求如下：

（1）请不要改变进程表格的大小（宽度和高度）；

（2）所填的字为宋体，字号为12号，若内容过多，请适当调整字号大小，不要调整表格大小；

（3）每页为20行，一般情况下每10行为一个班级，如果班级课程多，请适当调整，尽量在一页内排完；

5.教学单位填制好教学进程表，请书面打印一份由系（部）主任审核签字、教学秘书签字，盖上系（部）公章于6月15日前报教务处备案，同时上报电子版。

                          二〇一八年五月二十四日

