湘信院教通〔2017〕72号

关于做好2017-2018学年第二学期教学工作安排的通知

各二级学院（部）：

为了确保2017-2018学年第二学期教学工作的顺利开展，现将2017-2018学年第二学期教学工作安排有关事项通知如下：

一、工作安排
（一）填报学期开课计划

    第11周-第13周：2017年11月20日-2017年12月10日

（二）安排学期教学任务

第14周-第15周：2017年12月11日-2017年12月24日

（三）编排和审核各类课表

1. 编排时间：2017年12月25日-2018年1月7日 

2. 审核时间：2018年1月8日-2018年1月14日

二、工作要求

（一）填报学期开课计划要求
1. 严格执行相应版本专业人才培养方案中的课程安排，确定下学期开课计划，各专业班级周课时原则上不超过24课时。

2. 所开设的课程（课程名称、学分、周学时、周数等）应与专业人才培养方案一致。特殊情况单独报批。

3. 各二级学院（部）按教务系统设置的选项录入开课计划并认真核对，确保系统数据与开课计划一致。

（二）安排学期教学任务要求
1. 开课课程与教师所学专业对口要求。各二级学院（部）在安排教师教学任务时，必须充分考虑教师所学专业与任教专业、课程的对口情况，合理安排教学任务。

2. 授课时数上限要求。专职教师授课时数原则上不超过20学时/周，不超过两门课程；校外兼课教师授课时数原则上不超过8学时/周；校内兼课教师（包括行政人员、辅导员、实验员等）授课时数原则上不超过4学时/周；凡与学校人事处签订年薪制的教师，须严格按照合同规定的工作量安排教学任务。

3. 校内兼课教师开课要求。凡属担任课程的校内兼课教师（包括行政人员、辅导员、实验员等），须填写《行政教辅人员申请兼课审批表》或《实验员申请兼课审批表》，由各二级学院（部）进行审核并报教务处备案。
4. 校外兼课教师开课要求。凡属担任课程的校外兼课教师，由各二级学院（部）填写《外聘教师聘用计划一览表》，并提前报备教务处及人事处。经教务处和人事处审核通过后，各二级学院（部）才能安排教学任务。

5. 实践课开课要求。校内集中实践的教学任务原则上安排双师型或有丰富实践教学经验的教师担任，一个教学班的指导教师不宜超过2人。

6. 开课教师资格要求。凡属本科学历，其职称为初级或中级职称的教师，原则上不承担本科班的教学任务。凡因身体原因不能完成整个学期教学任务教师、教学工作年度考核为“D等”的教师以及人事处已确定辞退等情况的教师，均不得安排教学任务。

7. 班级规模要求。单个专业班级人数小于20人以下的，建议其公共课教学任务安排与同类情况的专业大类班级合班上课，总人数不超过60人为宜。具体的合班班级由各二级学院初定，报教务处审核。

8. 各二级学院（部）要根据专业班级和开设的课程，精准摸清教师和教室需求情况，存在缺口务必及时上报相关职能部门，由相关职能部门采取措施解决。

（三）编排和审核课表要求
1. 排课时间原则。执行每周五天排课，每天10节课制(上午4节、下午4节、晚上2节）。每次授课以2课时为基本单位。

2. 课程分散原则。编排班级课表时，每门课程授课时间要隔日错开，一般不允许连日编排或4节连排。特殊情况要求4节连排的课程，由二级学院（部）提交申请，报教务处审批后方可执行。

3. 教师每天上理论课原则上不超过6课时。

4. 体育课原则上不排在上午1-2节。
5. 实训周课程原则上不排在第1-2周。

6. 星期二下午为全校教师教研活动时间，原则上不安排上课。

三、其他说明

（一）资料上交

1. 开课计划表：根据各专业人才培养方案，各二级学院（部）填报2018年上学期开课计划，于2017年12月11日前完成系统的录入和核对工作，同时将系统导出的开课计划表交教务处备查。

2. 教学任务表：根据学期开课计划，各二级学院（部）编排2018年上学期教学任务，确定授课教师、场地及设备要求（实训场地和设备（耗材）的要求，须提前报实训中心），于2017年12月25日前完成系统的录入和核对工作，同时将相关表格交教务处备查。

3. 各类课表：根据学期开课计划，各二级学院（部）对所辖专业课表进行仔细核对，确保班级、教师、教室课表的合理性，教务处将于2018年1月8日-14日审核各二级学院（部）班级课表和教师课表。
4. 资料上交格式说明：为方便数据汇总，所有表格请务必按照教务处提供的格式进行填写，并按时提交纸质材料及电子文档。

（二）相关附件说明

1. 附件2《各专业教学进程表（空表）》：根据《湖南信息学院2017-2018学年校历》和二级学院场地情况合理安排各专业实训周，上交开课计划表的同时上交此表。
2. 附件3《教学任务安排统计表（空表）》内含4个表，12月25日提交表3-3，其他表格下学期期初提交。
教学工作安排事关学校全局，请各二级学院（部）高度重视，组织教研室按要求认真、及时、准确地完成好以上各项工作。

附件：
1. 开课计划表（空表）
2. 各专业教学进程表（空表）
    3. 教学任务安排统计表（空表）

    4. 行政教辅人员申请兼课审批表（实验员申请兼课审批表）
5. 外聘教师聘用计划一览表
                                      教务处        

                                 2017年11月15日    

