
	
	

	

	 武汉轻工大学教务处

	教务通知〔2016〕64号

	


关于下达2016-2017学年第2学期教学任务
及教材征订的通知

各学院（部）：

现将2016-2017学年第2学期教学任务下达各教学单位，请各单位按下列要求和时间安排完成教师聘任工作。

一、本次2012级教学任务均按09版人才培养方案下达，2013、2014级教学任务按2013版人才培养方案下达，2015、2016级教学任务均按2015版人才培养方案下达，请各学院（部）严格执行。原则上教学计划不做调整，若有特殊情况作调整请写书面报告，经主管教学校长批准后方可执行。

常青花园校区和金银湖校区各年级本（专）科各专业教学任务由各教学学院（部）承担。请各教学单位在完成本部的全部教学任务的基础上，方可承担其它教学任务。

二、各学院（部）在进行教学安排时，请注意以下事项：

1、教学进程安排时应保证16周的理论教学时间，剩余教学周不足以安排实践性教学环节时，利用寒、暑假进行。

2、专业教学计划任务书中已确定的集中实践性教学环节的起止周，其理论教学起止周标注为“XX－XX，XX－XX”，被分隔的周为实践性教学周。院(部)根据本单位的实际安排情况对实践性教学环节起止周提出修改意见的，应在11月10日前与教务处联系，以便其他学院（部）在聘任教师及合班等方面进行调整。

3、独立设置的实验教学课程，应填写实验室容量、实验教师等内容。大学物理实验课、大学体育课、大学英语请在11月11日前将模块安排报教学运行科进行统筹安排。

4、包含有少量实验学时的课程，在编排课表时可根据学院（部）要求减去其中的实验学时后排课，其实验教学安排由各学院（部）在总课表排定后，根据各班级时间另行安排，报实践教学科备案。

5、部分课程理论教学学时因排课周数不足而未达到教学计划规定学时数的，由课程所在学院（部）统一安排剩余节次补课，并统一报教学运行科备案。

6、2015、2016级部分需要选课的课程板块由教务处运行科另行通知。
7、金银湖校区安排机械工程学院、电气与电子工程学院、数学与计算机学院、艺术与传媒学院、外国语学院和经济与管理学院的全体全日制普通本（专）科学生上课，其余学院的学生全部在常青校区上课。

8、所有实践教学环节课程在落实任务时，必须将任务安排到个人，以便课程结束后进行成绩登录。

三、学生所在学院（部）根据学期开课教学计划及合班要求认真填写“授课教师聘任及教材征订表”，聘任表中的“基本信息”由学生所在学院（部）指定专人根据学期开课计划填写完整。聘任表尽可能填满一、二、三聘教师名单，如不填满，视为由课程所在学院（部）自行安排。聘任表务必于11月9日下班前送往课程所在学院（部）。

四、鼓励教师合理使用多媒体教学手段。如整个课程均需使用多媒体教学的由教学秘书录入教务管理系统。但对不适宜于多媒体教学或仅少量学时需使用多媒体演示的课程或课堂，不集中安排多媒体授课。

五、课程所在学院（部）应尽量满足学生所在学院（部）的聘任要求，若因教师资源紧无法满足聘任表中聘任教师的要求，应及时与学生所在学院（部）协商，确定受聘教师名单。

六、由于我校多校区办学及教务管理系统对排课数据的要求，请各学院（部）严格按教务处合班原则安排教师聘任工作，特殊情况由课程所在院系与教务处协商解决。安排合班时请注意以下几个原则：

1、跨学期课程原则上按上学期合班安排（起止周不一致的不允许合班）。

2、除思政课课堂可以为2-4行政班外，其它课堂原则上不超过2个行政班。合班时只能按班级序号顺序合班，不能跳班安排合班。具体要求为：大学英语一般按每个课堂2个行政班安排，其他课程安排规则：如果某个专业为4个班级的按2个二合班安排，如果某个专业为5个行政班的按前2个行政班和后3个行政班合班，如果某个专业为7个行政班的按前2个二合班和后1个3合班安排，如果某个专业为8个行政班则按4个二合班安排。具体合班要求由学生所在学院（部）填写在教师聘任单中，开课学院（部）按要求聘任教师。
3、下列几种情况不能合班：（1）不同起止周；（2）不同年级；（3）不同总学时或周学时；（4）录取批次不同的班级；（5）不同校区的班级。

七、请各学院（部）务必核准教务系统中的“教师基本信息库”（以下字段为必填项：姓名、性别、科室（系）（填教研室名称）、联系电话、E_MAIL、教职工类别（专任、双肩挑、管理人员、外聘、实验技术人员）、学历、职务、职称、专业名称、毕业院校、教师资格、人事职工号），以满足教学任务安排的需要。各学院（部）应优先安排高级职称教师担任理论教学任务（至少保证每年承担一门课程理论教学任务）。学校鼓励教学任务繁重的学院（部）外聘教师。拟外聘教师的单位请填写《外聘教师基本情况表》，与所聘教师的相关资料一起报人事处，经人事处审批后交教务处备案。根据岗位职责的要求，实验技术人员原则上不独立承担教学任务，特殊情况应报教务处、人事处审核并报主管教学校长批准。

八、由于使用“教务管理系统”排课，望各学院（部）按本学期排课进程工作计划，认真组织并抓紧时间，于11月15日前完成教师聘任工作，课程所在学院（部）于11月18日前完成系统教学任务安排、教材录入及教材统计汇总工作，确保排课任务和教材征订工作按时完成。

九、全校公选课及通识选修课教学任务另行通知。
十、各教学单位根据教师聘任表上的信息填写《教材征订计划表》（附表三），表中的信息不能为空，经主管教学院长签字并加盖公章后连同电子文档一起于11月18日前交教务处教研科。教研科将各教学单位汇总表汇总后交教材服务中心组织教材采购。教材采购之前，如果征订教材有变动，请相关单位及时与教务处教研科联系，并填写《教材更换（补订）信息表》（附表四）后，经教研室主任和主管教学院长签字后及时交到教务处教研科。教材采购开始后一般不得更正征订信息。                                     
附表（在教务处网站“教学运行”中下载）：
附表一：外聘教师基本情况表
附表二：教师聘任表
附表三：教材征订计划表
附表四：教材更换（补订）信息表
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