
附件一：教学任务落实说明及注意事项（教学基层单位用）
一、教学任务落实及排课进程时间安排：

	时     间
	进  程

	3月23日-4月6日
	各学院落实教学任务

	4月7日-4月13日
	各学院教学任务完成系统录入

	4月14日-4月20日
	教务处开始排合班的通识选修课

	
	艺设学院——录入、安排需要滚动开设的院系选修课

	
	外语、经管、法政、理学院——录入、安排辅修课任务

	4月21日-4月28日
	各学院自行安排专业课；在专教、实验室上课的课程场地安排好

	4月29日-5月6日
	教务处安排教室

	5月9日-13日
	教务处课表核查

	5月16日-20日
	课表公示

	5月23日-5月27日
	课表调整、完善


二、 教学任务通知书填写要求：

1．教学时数栏填写说明：请注明理论教学时数和实践教学时数，系统内工作量计算将以此为准。为避免学生选课冲突，单独开设、分散进行的实践课如需固定时间段，必须参加排课，请写明周学时和起止周次（周学时数录入格式为“0.0-？.0”，问号代表周学时数，排课时间必须等于总学时），请注意实践课与理论课的衔接。

2.合班意见填写：
① 必须详细注明合班上课的班级。
② 合班注意事项：

a)各年级课程名称（课程号）不同的课程不允许合班，课程名称相同考核方式(集中笔试、非集中考试)不同的课程不允许合班，如特殊原因确需要合班的，请统一考核方式。
b)通识选修课无补考资格不得与其他任何类别课程合班，因强行合班造成学生无补考资格等问题，学院自行负责学生的解释工作。
c)根据2015、2016级英语课板块划分情况，各学院全校性通识课请按下列合班建议进行合班，请务必按要求合理、有序的进行合班，否则因此而造成的教师个人课表时间分散，学院自行解决。
2015级全校性通识课合班要求：
· 机械、法政、启新学院：机电实验班、理工实验班
· 经管、生科、启新：经管实验班

· 建工、外语、信息、启新学院：信电实验班
· 理学、文传、材纺、启新学院：化学类(基地班)、
· 服装：服装与服饰设计(中美合作 服装设计)、服装与服饰设计(中美合作 设计与营销)、服装设计与工程(中美合作)
· 服装：表演(时装表演艺术)、表演(人物形象设计)、产品设计(纺织品艺术设计)、产品设计(纺织品艺术设计)、服装设计与工程、服装与服饰设计
· 艺术：动画、美术学、工业设计(工)、设计学类
2015级全校性通识课合班要求：
· 建筑工程学院
· 法政学院
· 文化传播学院
· 信息学院、信息电子实验班
· 服装学院、艺术设计学院

· 理学院
· 材料与纺织学院、材化生实验班
· 机械与自动控制学院、机电实验班、理工实验班
· 生命科学院、外国语学院

· 经济管理学院、经管实验班

※服装学院中美合作的专业请单独开班，切勿与其他任何专业合班

d)为方便排课，平行班课程请按专业、班级名称有序合班，相同专业的尽量合在一起，且按班级顺序拆分班，确实需要不同专业合班的，请优先合并相同学院的，再合并不同学院的班级。

例如：

· 同一专业有4个班级的，需要拆成两个平行班的，合班时可以有两种合法：一种是：1、2班合一个、3、4班合一个；另一种是每个教学班都是4个班，做班级容量限制。但第2种分班方法，必须保证两个教学班的教师不同，且同一时间段上课，才能在选课时保证人数的平均分配。

· 同一专业有5个行政班的，需要拆成两个平行班的，合班时可以有三种合法：一种是：1、2、3班合一个、3、4、5班合一个，并做班级容量限制；一种是每个教学班都是5个班，做班级容量限制。这2种分班方法，必须保证两个教学班的教师不同，且同一时间段上课，才能在选课时保证人数的平均分配。另一种是做大小班，一个教学班三个班，一个教学班两个班。

其他情况，以此类推，教学秘书在录入时应仔细核对，不按要求强行合班的，如造成排课困难，将退回学院重新安排。

3. 教室类型填写

教室类型包括普通教室、多媒体教室、语音教室、艺术类专用教室、表演专用教室、机房、实验室（注明名称和房号）等，请各位老师根据实际需要，在任务通知书上的教室类型栏注明教室类型，以便给予安排。凡未注明类型的，按普通教室处理。需要使用两种类型教室的课程，为提高教室利用率,填写教室类型时，请注明各类型所占比例，各学院按照超过1/2总学时的类型录入。其余类型请在开学第一周到教务处办理借用手续。
4. 增加助教、实验、实习、双语课程填写：
① 在实验、实习、课程设计栏，助教填写时请注明“辅导”，录入时请录在辅导员栏。
② 实践性环节安排在1-16周分散进行的周学时数录入格式为0.0-？.0（问号代表周学时数）。

③ 开设双语课程在填写和录入时在备注栏注明，为保证双语教学的效果，请教师在备注栏中注出对选课学生的英语要求等。

5. 通识选修课填写：
请任课教师根据校通识选修课的有关规定和个人承担能力情况在《2016-2017学年第一学期浙江理工大学通识选修课教学任务书》上填上姓名、建议上课时间、建议选修学生人数、教室类型、备注里注明开设班数、对选修学生的要求等。

带*号的在本学院列表上的课程本学期没有开设的，下学期一定要落实，如课程归属不对的，及时和1-124室孙笑老师协调，联系电话:86843372。
①上课时间：一般安排在2-12周一至周四晚上, 校际选修课时间一般安排在3-14周周三晚上，任课教师也可填写推荐上课时间。如未填写，教务处将根据全日制排课情况做适当安排。

②同一门课程允许开多个教学班，如开多个教学班，在保证有晚上教学班安排的前提下，允许其中部分教学班安排在白天。
③教学任务通知书上交的纸质表格中的各项内容务必填写完整、清楚、准确，签字栏必须由任课教师亲笔签名。
④个别任课教师因特殊原因对排课时间段有特殊要求,请各学院排课时在系统中自行安排，教务处不再接受排课要求的申请。

2.教材使用表填写及录入说明：

填写说明：

1 教师用书汇总表（教材）请采用学校统一制订的“浙江理工大学教师用书汇总表（教材）”，可到教务处网站→课程与教材建设→下载专区中下载。本表一式两份，学院留一份，上交教务处一份，统一A4页面打印。

2 教材名称、作者、出版社、版本、书号、教材概况等信息一定要完整、正确，不能缺项。ISBN号作为征订教材的标志信息，一定填写准确，目前大多教材ISBN编号是10位或13位（前面多出了978），请教师在填报的时候注意；“版别”一栏，填写教材版次或出版时间（版次统一填写“第×版”，出版时间统一填写“20××.×”）；“教材概况”栏必须注明是否为省部级重点教材、规划教材、获奖教材、“马工程”重点教材、西方原版教材等，如无则空白。
3 如为自编讲义，则应于“教材名称”栏填写“自编讲义（）”（括号内标明自编讲义名称），“作者”栏填写编写者，“出版社”栏填写“浙江理工大学”；如为胶印教材，则应于“教材名称”栏填写“胶印（）”（括号内标明胶印教材名称），“出版社”栏也填写“浙江理工大学”，版别、ISBN编号可空白。

4 如果该课程无教材，请在“教材名称”栏填写“无教材”，其他空白。

5 如有跨学期课程，或多门课程使用同一本教材，且该教材已于上学期征订发放的，在“教材名称”栏填写“教材已有”，其他空白即可。

各学院（部）开课系（室）负责人在安排教学任务时，应对本系室开设课程最近四年内所采用的教材有所了解，不同课程使用相同教材的必须加以注明，以避免学生教材的重复征订。因教材退订只能针对本学期采购的教材，为避免转专业等特殊原因需要退教材的学生能正常退购，不得提前征订后续学期的教材。

