2019-2020学年第二学期教学任务安排通知
教通[2019] 90 号
各学院：
目前在各专业开课计划数据基础上，教务处现已生成了2019-2020学年第二学期教学任务安排的基础数据。为做好本次教学任务安排工作，现将具体要求通知如下：
一、请各学院专业负责人先登录教务管理服务平台，在“教学任务管理——查询教学任务明细”查询核对本专业各年级班级教学任务。有需要调整的，应及时填写“开课计划变更申请”交教务科处理。

二、请各学院组织好教学任务安排（合班、分班、任课教师安排、设定选课容量和起止周等）工作，统筹安排好后，请各学院教学秘书登录教务管理服务平台，使用“安排教学任务”功能提交安排结果。 
三、由开课学院与教务科统筹安排的公共必修课、学科共同课，上这些课的专业对安排有特殊要求的，请及时向开课学院反应。
四、所有课程由课程所属学院（开课学院）负责选派教师，课程与意向聘请的教师所属学院/部门不一致的，请开课学院务必先联络教师所属学院或本人，确定可以承担教学任务后，再通过系统填报。
五、备注栏的使用说明
1．不需要安排时间或校内教室/实验室的课程（如实习实践类课程）请在备注栏注明“不安排时间地点”。
2．部分课程如需要预先安排在计算中心机房上课，请在备注栏中说明。注意：按课程起止周，每周或每单/双周均需使用机房的课程，才能安排在机房授课，否则请开学前两周自行与机房管理人员联系，按临时借用处理。
六、公共选修课请使用“排公选课”功能先提交教学任务信息后，再回“安排教学任务”功能提交任课教师、容量、备注等信息。
七、为避免影响2019-2020学年第二学期课程的后续排课和学生选课工作，确保教学秩序正常运行，请各学院高度重视，务必于2019年12月13日（周五）前完成教学任务的全部安排工作，并通过“查询教学任务明细”功能打印出本院各专业教学任务安排表，相关领导签字盖学院行政公章后交教务科备案。
                                        教  务  处
                                   二〇一九年十二月九日
