
附件二：教学任务落实、系统录入及排课工作注意事项

（教学秘书用）

一、教学任务通知书打印及上交相关注意事项：
1. 检查开课院系信息：进入教务管理系统，教学计划管理→教学任务管理→计划任务下达：检查开课院系是否正确，不正确的点击右键选：开课系安排 修正开课系，课程开课学院不对的请联系86843067（郭升良）进行修正。 

2. 教学任务书打印：进入教务管理系统，教学计划管理→报表打印→教学任务打印：使用A4纸打印本学期教学任务书和教材使用表（包括辅修任务和辅修教材使用表），连同本学期浙江理工大学通识选修课教学任务书提供各系（教学基层单位）安排任务。 

3. 通识选修课任务：

通识选修课教学任务书下载详见：教务处网站→业务运行→教学运行→下载专区。
4. 各教学任务落实相关材料上交时间及地点如下：

	截止时间
	材料名称
	上交地点
	联系人
	电话

	4月6日
	1
	《教材使用表-学生用书》纸质稿
	1-135室
	关勤
	63069

	
	2
	《教材使用表-教师用书》纸质及电子稿
	
	
	

	
	3
	《教学任务书》（包括辅修课和通识选修课）纸质稿
	1-129室
	郭升良
	63067

	
	4
	科艺学院《教学任务书》纸质及电子稿
	
	
	

	4月13日
	1
	《外聘人员承担教学任务审批表》需附相关资质文件复印件
	1-129室
	郭升良
	63067

	
	2
	《外聘教师情况统计表》
	
	
	

	
	3
	《杭州地区教师互聘可供外聘师资信息表》
	1-118室
	陈艳华
	63066

	
	4
	《杭州地区教师互聘需外聘师资信息表》
	
	
	

	4月21日
	1
	《教授为本科生授课情况统计表》纸质及电子稿
	1-129室
	郭升良
	63067

	
	2
	《任务落实情况汇总》纸质及电子稿
	
	
	

	学期结束前
	1
	《新开课、开新课审批表》
	1-128室
	陶炳增
	63065


教学任务书填写要求和录入有关问题，请联系86843067（郭升良）咨询，教材填写要求和录入说明有问题请联系86843068（关勤），开设校际选修课请联系86843066（陈艳华）。

三、教学任务系统录入说明及注意事项
1、除通识选修课外计划任务安排：

① 实验、实践课和课程设计等集中进行的课程，如需分散进行，排入课表：周学时、总学时需要换算成节次，不能用原来的+n；

② 调整周学时，必须保证周学时X周数=总学时；

③ 教室类型：录入要准确，系统会按照录入类型自动安排教室；

④ 使用其他学院管理的机房、实验室的，应先与相关学院协调好；

⑤ 需要安排辅导教师的，请一并录入；

⑥ 排课过程中上课时间如果需要调整，应把该门课完全移出课表，重新安排。特别是单周或双周安排的课程, 如果未全部移出容易造成教室冲突；

⑦ 排专业课时，如果需要调整其他学院的课，学院间应自行协调；

⑧ 检查落实：系统中“未安排的课程”、“部分安排的课程”选项中不应该有记录，“未安排教室”选项中不存在专教、机房、实验室等记录；
2、通识选修课任务录入：

通识选修课录入说明：现代教务管理系统→教学计划管理→校公选课申请处理，选2016-2017学年第1学期。软件界面空白处点右键选择→增加，再根据课程号录入教师、时间、容量等课程信息。
录入注意事项：

① 课程代码：必须使用通识选修课任务书中的课程代码；
② 起止周：02-12周；
③ 周学时X周数=总学时；
④ 课程类别：通识课;
⑤ 课程性质：选修课；
⑥ 教学班容量不要一味填130、150，根据以往选课情况确定选课人数，全定150，教室无法保证；
⑦ 有面向对象、限制选课专业，请在面象对象里设置；
⑧ 如同一门课开多个教学班需录入多条记录；
⑨ 如需要教材的请在录入通识选修课任务时一并录入。
3、服装、艺术学院集中安排专业课程的时间安排：
2013、2014级排周二、周四，2015、2016级排周一、周五。其他学院在安排服装、艺术学院班级课程时，请勿占用以上时间。
四、教材信息录入注意事项：

1 教材部分填写的时候请填写六项基本数据(书名／作者／出版社/版别/ＩＳＢＮ/教材概况)，若某项有空白，请添入＂．＂代替，多本书之间用＂;＂分隔
2 我校曾使用的教材已经进入系统教材库，系统录入教材时支持模糊查询，具体操作如下：点击“教材名称”栏后的双箭头，在弹出的对话框“教材名称”栏输入部分或全部的教材名称，对话框中将出现相似的教材清单（教材名称愈完整则精度愈高），双击所选教材条目（或单击教材条目后按选定按钮），对话框关闭。（如果教材信息与教材库中数据有出入，不要改动库中数据资料，请手工录入）
3 核对页面中的教材信息（包括教材名称、作者、出版社），确认教材信息无误后，填写ISBN编号及版次。

4 如教材信息有出入（或所列教材清单中无所需教材），则教材为第一次使用，所有信息需手工录入。

5 自编讲义录入如下：点击“教材名称”栏后的双箭头，在弹出的对话框“教材名称”栏输入“自编讲义”，点击选定按钮，在页面教材名称栏“自编讲义”后以括号标明自编讲义的名称，并录入作者姓名。

6 手工录入信息应注意大小写，全/半角符号，同一教材名称应保证录入时只字不差。

7 一门课程用多本教材，教材信息录入时用半角的“;”隔开，如果名称过长超出字符限制，可以缩略教材名称，但其他信息不能缩略。

⑧ 教务任务安排录入关闭后仍然需要调整教材的，请到［修改教务任务教材］中处理，尤其对已经排好的课程重新进行拆分班后，相应的教材信息一定要补充完整。

