
教 务 通 知
2024年 第 21 期 总第 509  期
四平职业大学教务处           二〇二四年十一月

关于落实2024-2025学年第二学期
教学任务的通知
各学院：
根据本学期教学工作安排，从即日起开始落实2024-2025学年第二学期教学任务，为确保各项教学任务顺利落实，使下学期教学工作顺利开展，保证教学质量，现将相关事项通知如下，请各学院按本通知要求安排落实每个环节的工作。
一、教务管理系统导出2024-2025学年第二学期各年级专业学期执行计划，各学院主管院长审核新学期开课计划。 
教务科将根据专业人才培养方案统一从教务管理系统中生成2024-2025学年第二学期各专业执行计划，导出专业开课通知单下发至各学院，按照规定的时间段完成。

时间：第十四至十五周
（11月27日至12月4日）
教务科将于本周周三（11月27日）前由教务管理系统中导出2022级、2023级和2024级专业学期执行计划下发至各学院，由专业负责人核对各年级开课计划是否与专业人才培养方案中对应学期执行计划一致，由主管院长审核通过。
学院根据人才培养教学实际，如果需要微调下学期教学计划，填写《教学计划变更审批表》（附件1），覆行审批手续。
二、安排任课教师
　  时间：第十五至第十六周（12月4日至12月13日） 
各学院安排授课教师，具体要求如下：
1、严把开课教师质量关。如果所开设课程不是新课，要以保证教学效果良好为前提，兼顾每名任课教师的教学工作量合理范围内，择优选用任课教师。对于新开课或开新课的教师学院在本学期末安排授课任务之前统一上报试讲时间安排。新开课或开新课试讲前报教务处审核，在新学期上课前试讲完毕，时间为20分钟内，试讲合格后方可承担授课任务。试讲后全部材料报教务处备案。按相应工作量计算办法计算工作量，否则不予核算。
2、每名任课教师一个学期新开课或开新课的课程不允许多于1门。
3、“跨院上课”的专任教师需填写《四平职业大学校内兼课（跨院任课）教师任课审批表》（附件2），征得本学院领导同意后方可任课。
4、“行政兼课”教师任课需填写《四平职业大学校内兼课（跨院任课）教师任课审批表》（附件2），原则上中层干部周学时不多于6学时，其他人员周学时不多于8学时，部门主管领导同意后方可任课，担任紧缺课程任课教师超过规定工作量需要在审批表中填写说明。
5、给校企合作专业企业方任课的教师需填写《四平职业大学校内教师承担校企合作专业企业教学任务申请审批表》（附件3），履行相关手续后方可任课。学院填写《***学院校内教师承担校企合作***专业企业教学任务汇总表》（附件7），并报教务处。
6、校企合作专业企业教师任课需填写《四平职业大学校企合作专业（学院）企业派遣教师信息表（附件6），履行相关手续后方可任课。学院填写《***学院企业教师承担校企合作***专业企业教学任务汇总表》（附件7），并报教务处。
7、外聘教师须按规定办理好外聘手续，并报教务处备案后方可承担教学任务。
8、各学院的行政领导课内学时不允许超过周12学时，如超过必须填写超学时申请表（附件4），并由学院和教务处审核，校领导批准。
9、专职任课教师原则课内学时不允许超过周16学时，在极特殊情况下不允许超过周18学时，紧缺课程任课教师如超过上述规定课时要求，必须填写超学时申请表（附件4），并由学院和教务处审核，主管校长批准。
10、外聘教师的课内学时不允许超过16学时，在极特殊情况下不允许超过周18学时，紧缺课程任课教师如超过上述规定课时要求，必须填写超学时申请表（附件4），并由学院和教务处审核，主管校长批准。
11、切实保证每位教师明确自己将承担的教学任务。教学任务中教师为“待定”的情况必须避免。
三、安排下学期课程总表
　  时间：第十七至第十八周（12月16日至12月27日） 
　　学院秘书根据学期执行计划统计新学期《教师个人任课基础信息统计表》（附件5）。
教务处与各学院根据《四平职业大学2024-2025学年第二学期执行计划通知单》和《教师个人任课基础信息统计表》开始排课。由教务处统一安排全校公共基础课课程表，各学院秘书在此基础上完成本学院各专业年级其它课程安排。
下学期开学前两周将排出的课表下发至各学院，学院负责人进行核对。开学前一周教务处正式下发课程总表。
四、完善教务管理系统中开课通知单数据信息
　  时间：新学期第一至二周
学院秘书根据本学院各年级专业班级合班及任课教师安排情况，完善教务管理系统中2024-2025学年第二学期开课信息的具体数据填写工作。
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