关于落实2024-2025学年第一学期本科教学任务的通知

各学院（部、室）：
根据各专业教学执行计划，2024-2025学年第一学期各本科专业的教学任务已编审完成，教学任务可在学校教务管理系统中查看（继教学院各专业教学任务由继教学院以邮件方式发送），为保障学生选课，请各学院尽快落实任课教师等事项，并务请注意以下问题：
一、教学任务安排
1.合理安排有学习任务教师的教学任务，开学后因个人的学习任务与本校教学任务冲突时，需在开学一周内及时办理调整手续。
2.2021级该学期如果为压缩周上课，各学院安排任务时注意将周学时、起止周自行进行压缩调整。其它有特殊原因需缩短教学周数的课程，经教务处批准后，各学院在系统中直接修改周学时与起止周，此后一般不再进行调整。

3.助讲培养期间的教师，各学院不能安排其独立承担教学任务。课堂教学评估分低于75分的教师，不能安排任何课程的教学授课任务，需接受半年的助讲培养；助讲培养结束并试讲考核合格后才能继续承担教学任务。
4.艺术类与外语类的本专业课程、大学英语等课程一般应按一个自然班教学，其他必修课程最多可以安排两个自然班合班，其他特殊情况均需报教务处批准。安排合班教学时，各班学生层次、教学周数、进程等必须一致（必修课不允许跟专业选修课进行合班）。由于单、合班形式对课表编排影响较大，所以课表确定后，一般不再调整课程的开班形式。
5.原则上所有教授（含副教授）每学期都要上课（不含实践教学），如有未安排的教师，请相关学院教学秘书写明原因汇总好，学院领导审核签字后，报教务处备案。
6.多人合上课程的教学任务，需按实际上课情况分开落实。
7.同一课程代码的同一门课程授课方式、考试方式、教材使用等均需相同。

8.毕业实习、毕业论文、课程设计等实践类课程均需在教务管理系统内落实教学任务。
9.各学院拟聘请外校教师承担普通本科教学任务时，须首先向下沙高教园区教师互聘系统中提出需求。
10.为方便课表排出后能及时通知老师，请各学院将【系统管理】——【权限管理】——【用户管理】中老师的联系电话（手机号）维护正确。
    11.请各学院认真核查下学期开设课程教材选用的规范，确保马克思主义理论研究和建设工程重点教材的统一使用，重点对哲学社会科学教材、境外教材的选用进行政治把关，并在学院网站对下学期选用教材情况进行公示。若有不明可咨询课程思政教学研究中心张兴琳老师。
二、教学任务落实截止时间
请各学院5月28日前完成普通本科生和留学生的教学任务落实工作（教务系统内），若有问题请及时与教务处教学运行中心联系，联系人：李春红，电话：28877223；继教学院教学任务返回继教学院韩老师，电话：88086951。

三、操作流程

1.登录教务管理系统，内网登录：http://10.11.138.20/jwglxt；
外网登录：http://124.160.64.163/jwglxt，
或者登录：教务网——教务管理系统。

2.任务导出：教学计划管理——教学执行计划——开课班级情况查询。
注意：专业选修课预选课程状态为已停开或者人数为0的课程不用安排任务。
毕业实习、毕业论文、课程设计等实践类课程，如果不需要排课，落实任务时一定要打上“不排课”标记，否则会影响该门课程的学生课表生成，从而导致学生课表上没有该门课程。

3.任务落实：教学计划管理——教学任务落实——主修专业任务落实。
（1）点击“查询”，在“未落实”课程中出现全部课程，选中某门课程。首先选择“考试形式”、“考试方式”和 “考核方式”。再单击某个专业，选择合班信息，如果是跨专业合班，直接点击“教学班组成”按钮，教学班落实完成，点击“确认”按钮。
注意：同一课程代码的同一门课程，考试方式必须相同。必修课不要跟专业选修课进行合班。
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（2）选择“任课教师”界面如下图：在【部门】下拉菜单中选择学院，然后选择教师，或者直接在【职工】中输入教师姓名。【周次】中需要对上课的周数进行选择，在1-16周中进行选择，选择好后即为该上课老师的教学周。如任课教师有特殊需求（如压缩教学周）可在相应周数中选择，并同时修改周学时，然后点【确定】保存。
注意：同一课程代码的同一门课程，授课方式必须相同。如果课程需要多人合上，合上课教师的教学任务，需按实际上课情况分开落实。
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（3）落实教学任务的时候，可以根据选课等需要设定好“扩容容量”，最终教学班容量=任务人数+扩容容量。
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注意： 如果选课有学生要求，可以点击“面向对象”，选择相应的条件，点“面向”或者“限制”，“面向”和“限制”二选一，不能同时使用；同时，可以在“选课备注”里注明，如：《**课程》只面向  **年级**专业选课。
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（4）选择“场地类别”。如果是不需要排课的实践类课程，一定要打上“不排课”标记，之后点击“保存”。
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（5）您所安排课程的第一个教学班已经录成功，在【部分落实】里面可以看到您录的相关信息，如需修改可以点击修改或删除进行操作。
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（6）为了便于实验课在系统内排课，含课内实验的课程（该课程包含理论课和实验课），其理论课部分和实验课部分要在教务系统内分开落实任务，并与实际上课情况相符。具体操作如下：
a.在“主修专业任务落实”里，首先落实好该课程的理论课任务（落实好教学班、任课教师、周学时、起始结束周、场地类别等），落实好之后会出现“其他学时安排”，点击“›”，进入“其他学时安排”界面进行实验课任务落实，落实好实验课任务（落实好教学班、任课教师、周学时、起始结束周、场地类别等）之后，点击“增加保存”，再选中“已落实教学班”，点击“确定”，最后点击“保存”。
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b.落实好任务后，可以在“主修专业任务落实”的“已落实”里查看已落实好的任务。

（7）指定教材

教学任务落实好之后，需要指定教材。教学计划管理——任务教材指定管理——任务教材指定申请，选择学年学期，学年：2024-2025，学期：1，在“课程”中输入需要指定教材的课程，点击“查询”，就会出现该门课程的所有任务信息列表，如下图所示。[image: image10.png]+E | @EE | X Bl b EEESH
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可以选择其中一条任务指定教材，点击“增加”，在“教材名称”中输入教材名称，然后在教材库中选中所需教材，再点击“保存草稿”。如果在教材库中未找到指定教材，可以在“新增教材”中，选择“添加教材”，之后点击“保存草稿”，如下图所示。也可以对多条或全部任务批量指定教材。不要点击“提交申请”，点击“提交申请”后不能修改任务教材。
注意：同一课程代码的同一门课程，教材使用必须相同。
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    （8）任务落实后查询导出

教学计划管理——任务落实查询，选择开课部门，点击查询，导出。
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4.公共体育课、思政理论课和外语类模块课，教学任务落实的操作流程详见《附件：关于落实2024-2025学年第一学期体育课、思政理论课和外语类模块课教学任务的通知》。
                                                                教务处

                                     2024年5月15日
