关于填报教学任务分配表进行2012-2013-2（春夏）学期排课的通知
各教学单位：

根据学校教学工作安排，现将《关于填报教学任务分配表进行2012-2013-2（春夏）学期排课的通知》下发到各教学单位，相关事宜说明如下：

一、教学执行计划的相关问题说明

各学院仔细核对各专业、各年级的教学执行计划，尤其是2009级本科，2010级专科的计划，核对毕业生的修读计划及学分能否满足毕业要求；2009-2012级所有本专科生的教学执行计划中有提前或推延以及2012-2013学年第2学期因故需取消的课程，都要书面报告给教务处。书面报告随《烟台大学2012-2013-2教学任务及任课教师分配表》一并上交。
二、教学任务的下达

1、10月16日（8周周二）上午8点开始，各学院导出各学院的教学任务。

2、操作步骤为：a、进入综合教务系统；b、双击理论环节，进入教学计划和教学任务窗口；c、在统计报表菜单下找到课程-教学任务（格式一）并点击进入；d、在打开的窗口中根据学院查询出2012-2013-2教学任务，在教学任务信息窗口中，点击课程号进行排序，排序后点击右键，选择最下方的生成教学任务至Word，即为开课学院教学任务。

三、教学任务的核对

各学院根据生成的教学任务，仔细核对开课课程、班级、人数的信息，尤其是公共课开课学院请核对是否有漏掉的班（专业）。
四、2012-2013学年第2学期教学任务及任课教师分配表的填报说明

1.时间：第8周周二至第10周周一（10月16日—10月29日）完成教师任务分配表的填报并在系统中录入任务书。请教学秘书根据本学院开课任务书，报送分管教学的院长协调安排任课教师。各学院必须严格遵守上述的工作时间进度安排，保证教学工作的顺利落实。
2.书面上报。各学院分管教学的院长务必审核、签字（主管院长要对签字负责，不能在不知情的情况下随意签字）后并加盖学院公章，报送打印稿。
3.在综合教务系统上编辑录入书面上报的教学任务分配表。

4.填报内容注意事项
A、表中特殊情况说明是指：教师因特殊原因提出的合理的排课要求。
B、表中教室类型要根据《烟台大学2012-2013学年第2学期教学任务及任课教师分配表》中的教室要求在下拉列表中选择填写（普通教室、多媒体、多媒体+黑板，不要教室），所举类型不能满足的，请在备注栏中说明。
C、上课及考试时间

（1）春、夏学期上课周数的安排按照如下指导思想进行：

32学时及以下的课程必须选择在春、夏任一学期进行完毕。同时，尽量安排在春、夏学期任一学期进行完毕。春、夏学期课程门次数保持相当。

32学时以上的课程必须跨越春、夏两学期。实践类的课程尽量放在夏季学期。具体周数安排为：春季学期1-8周，第9周考试；夏季学期为11-18周，第19、20周考试。跨越春、夏学期的上课周数为1-18周（10周停课一周）。

毕业班的课程根据学时数要求安排，整体上尽量放在春季学期进行完毕，以便毕业审查。

学院专业课具体的上课周数安排情况学院自定，在春、夏学期分配上尽量均衡。

（2）无开设公共课的年级，上课及考试时间由学院自定，所有教学安排应满足学时要求并至少占用到20周，不能提前放假。
（3）全校通选课上课为1-16周。
（4）实践、设计、实习课等需要虚拟安排一个时间地点：周日、周六的第6大节，设计实习地。

（5）每个专业安排的考试课，原则上每学期不超过5门。

5. 任课教师
一般要求有一位教师任课。若一门课有多个教师上课，其他的请在备注栏中标明。
6. 表中课序号为开课课堂序号。从01开始（01,02,03…），顺次递增。
7.上课人数
请确定好上课学生的人数，尤其是任选课、限选课的人数要尽量符合实际，避免选课时再出现要求增加课余量及教室容量额满而要求调换教室的情况。
8. 其它情况
（1）对于互开课，各学院需要与各开课学院协调课程安排情况。

（2）各学院任课教师所提出的上课要求只是在计算机排课时供参考，教务处需要根据排课过程中的实际情况酌情满足。
五、其它事项

1. 除学校统一规定的公共类课程外，有互开课的学院，请与开课学院联系，及时沟通任务下达过程中的问题。公共类课程开课学院在进行分班时尽量考虑到相同学院、相同专业在同一个课序号下。
2. 各学院要提前规划好任课教师的开课任务工作，避免排课结束后再出现因故而更换教师的现象。

3.EIE学院增加EIE111-1（4人）EIE121-1（2人）。学校决定三个专业中实施卓越工程师计划：车辆工程（卓越工程师计划）增加机124班（50人），同时取消机123-2班；化工与制药（卓越工程师计划）增加药123班（50人），同时取消药122-2班；计算机科学与技术（卓越工程师计划）增加计125班（50人），同时取消计121-2班。
4、烟台大学2012-2013学年第2学期教学任务及任课教师分配表见通知中的附件。
教务处
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