关于2011-2012学年第二学期教学任务安排的通知

各二级学院(部)：

　　为了更好地落实下学期教学任务及排课、选课及教材征订等工作，维护正常的教学秩序，现将有关事项通知如下：

1、 时间安排

	周次
	工作内容
	截止时间
	责任部门
	备注

	13
	教学任务安排
	11月30日
	二级学院（部）
	各学院与公共课开课部门认真核对公共课开课情况

	14
	公共课排课
	12月4日
	公共课开课学院（部），教务处
	

	15
	征订教材，上交教材征订单
	12月11日
	二级学院（部）
	

	15
	体育选课准备
	12月11日
	公体部
	

	15

16
	各学院排课
	12月18日
	二级学院
	课表排好上交教务处

	17
	教务处汇总、公布大课表
	12月25日
	教务处
	

	18
19
	公共选修课选课
	1月3日
	各开课部门，教务处
	

	19
	公共选修课选课确认
	1月6日
	二级学院，教务处
	


2、 教学任务落实

1.严格执行教学计划。教学计划是教学工作中必须遵循的指导性文件，各学院要认真按教学计划安排教学任务组织教学。

   　　2.各学院教授、副教授（含双肩挑人员）都要给本、专科学生上课（专业人才培养计划中规定课程）。主讲教师要有讲师及以上职称或硕士及以上学位，并具有高校教师资格证。

   　　３.各学院通过教务管理系统进行教学任务安排。落实教学任务时，各院应与公共课开课部门、教务处积极沟通，充分协商，共同落实好课程教学任务，并于11月３０日前完成所有专业课程教学任务落实工作。
４．各专业落实教学任务时应合理安排，任务落实、课程排定后应在全院范围内公示一周，无特殊情况不得变更教学任务安排。
3、 排课
1. 排课之前，请务必确认任课教师所需的教室性质（普通教室、多媒体教室、机房等）。

2. 体育、计算机、高数、物理、英语及两课由教务处进行排课，最后教务处将公共课的排课情况发到各二级学院。

3. 周二上午中层干部不排课；周二晚上为全校公选课时间；周三下午不排课。 
4. 学校教室由教务处统一管理分配。
4、 教材征订

1. 各二级学院（部）选用教材应符合本专业人才培养目标及课程教学需要。优先选用近３年出版的新教材和国家、省部级获奖教材；鼓励选用国家级、省部级规划教材、教育主管部门或教学指导委员会推荐的教材；双语教学选用高质量的外文原版教材和影印教材。
2. 各二级学院（部）认真填写《衢州学院教材征订单》，按照班级为单位进行填写,请使用标准的行政班名称和人数（行政班名称和人数请参见附件一）。公共课需要教材分配到具体的班级；教材有多册的，请按分册填写征订单；征订练习本请按照班级需要总数填写征订单。
3. 各二级学院（部）仔细核对教材征订情况，避免教材重订、漏订。
4. 教材征订单填好后，由教研室主任和分管教学院长审核签字，并加盖学院公章，将电子稿和纸质稿上交教务处向容。
5. 经教务处审核后，统一进行教材采购。
附件一：行政班名称和人数
教务处
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附件一：行政班名称和人数

	学院
	专业
	年级
	行政班名称
	在校人数

	电气与信息工程学院
	电气自动化技术
	2009
	09电自(1)
	34

	电气与信息工程学院
	电气自动化技术
	2009
	09电自(2)
	35

	电气与信息工程学院
	生产过程自动化技术
	2009
	09过程自动化
	36

	电气与信息工程学院
	计算机应用技术
	2009
	09计算机(1)
	36

	电气与信息工程学院
	计算机应用技术
	2009
	09计算机(2)
	33

	电气与信息工程学院
	计算机信息管理
	2009
	09信管(1)
	33

	电气与信息工程学院
	计算机信息管理
	2009
	09信管(2)
	31

	电气与信息工程学院
	电气自动化技术
	2010
	10电自(1)
	33

	电气与信息工程学院
	电气自动化技术
	2010
	10电自(2)
	35

	电气与信息工程学院
	计算机应用技术
	2010
	10计算机(1)
	34

	电气与信息工程学院
	计算机应用技术
	2010
	10计算机(2)
	35

	电气与信息工程学院
	移动通信技术
	2010
	10通信(1)
	35

	电气与信息工程学院
	移动通信技术
	2010
	10通信(2)
	35

	电气与信息工程学院
	计算机信息管理
	2010
	10信管(1)
	34

	电气与信息工程学院
	计算机信息管理
	2010
	10信管(2)
	28

	电气与信息工程学院
	电气工程及其自动化
	2011
	11电气工程本(1)
	40

	电气与信息工程学院
	电气工程及其自动化
	2011
	11电气工程本(2)
	39

	电气与信息工程学院
	电气自动化技术
	2011
	11电自(1)
	36

	电气与信息工程学院
	电气自动化技术
	2011
	11电自(2)
	36

	电气与信息工程学院
	计算机应用技术
	2011
	11计算机(1)
	35

	电气与信息工程学院
	计算机应用技术
	2011
	11计算机(2)
	31

	电气与信息工程学院
	移动通信技术
	2011
	11通信(1)
	34

	电气与信息工程学院
	移动通信技术
	2011
	11通信(2)
	33

	电气与信息工程学院
	计算机信息管理
	2011
	11信管
	39

	化学与材料工程学院
	应用化工技术
	2009
	09化工(1)
	28

	化学与材料工程学院
	应用化工技术
	2009
	09化工(2)
	28

	化学与材料工程学院
	环境监测与治理技术
	2009
	09环境
	42

	化学与材料工程学院
	精细化学品生产技术
	2009
	09精化(1)
	38

	化学与材料工程学院
	精细化学品生产技术
	2009
	09精化(2)
	38

	化学与材料工程学院
	化学制药技术
	2009
	09制药(1)
	30

	化学与材料工程学院
	化学制药技术
	2009
	09制药(2)
	31

	化学与材料工程学院
	化学制药技术
	2009
	09制药(3)
	29

	化学与材料工程学院
	工业分析与检验
	2010
	10工业分析
	30

	化学与材料工程学院
	应用化工技术
	2010
	10化工(1)
	30

	化学与材料工程学院
	应用化工技术
	2010
	10化工(2)
	31

	化学与材料工程学院
	化学工程与工艺
	2010
	10化工本(1)
	36

	化学与材料工程学院
	化学工程与工艺
	2010
	10化工本(2)
	34

	化学与材料工程学院
	环境监测与治理技术
	2010
	10环境
	32

	化学与材料工程学院
	精细化学品生产技术
	2010
	10精化
	33

	化学与材料工程学院
	化学制药技术
	2010
	10制药
	27

	化学与材料工程学院
	工业分析与检验
	2011
	11分析
	39

	化学与材料工程学院
	高分子材料与工程
	2011
	11高分子本(1)
	39

	化学与材料工程学院
	高分子材料与工程
	2011
	11高分子本(2)
	39

	化学与材料工程学院
	应用化工技术
	2011
	11化工
	48

	化学与材料工程学院
	化学工程与工艺
	2011
	11化工本(1)
	37

	化学与材料工程学院
	化学工程与工艺
	2011
	11化工本(2)
	37

	化学与材料工程学院
	环境监测与治理技术
	2011
	11环治
	41

	化学与材料工程学院
	化学制药技术
	2011
	11制药
	41

	机械工程学院
	化工设备维修技术
	2009
	09化工设备
	27

	机械工程学院
	机械制造与自动化
	2009
	09机电(1)
	40

	机械工程学院
	机械制造与自动化
	2009
	09机电(2)
	42

	机械工程学院
	机械设计与制造
	2009
	09机制(1)
	40

	机械工程学院
	机械设计与制造
	2009
	09机制(2)
	40

	机械工程学院
	数控技术
	2009
	09数控(1)
	37

	机械工程学院
	数控技术
	2009
	09数控(2)
	38

	机械工程学院
	机械制造与自动化
	2010
	10机电
	38

	机械工程学院
	机械设计与制造
	2010
	10机制(1)
	35

	机械工程学院
	机械设计与制造
	2010
	10机制(2)
	37

	机械工程学院
	机械设计制造及其自动化
	2010
	10机自本(1)
	40

	机械工程学院
	机械设计制造及其自动化
	2010
	10机自本(2)
	36

	机械工程学院
	数控技术
	2010
	10数控(1)
	34

	机械工程学院
	数控技术
	2010
	10数控(2)
	29

	机械工程学院
	材料成型及控制工程
	2011
	11材料成型本(1)
	38

	机械工程学院
	材料成型及控制工程
	2011
	11材料成型本(2)
	35

	机械工程学院
	机械制造与自动化
	2011
	11机电(1)
	37

	机械工程学院
	机械制造与自动化
	2011
	11机电(2)
	38

	机械工程学院
	机械设计与制造
	2011
	11机制
	38

	机械工程学院
	机械设计制造及其自动化
	2011
	11机自本(1)
	37

	机械工程学院
	机械设计制造及其自动化
	2011
	11机自本(2)
	36

	机械工程学院
	数控技术
	2011
	11数控(1)
	36

	机械工程学院
	数控技术
	2011
	11数控(2)
	37

	建筑工程学院
	道路桥梁工程技术
	2009
	09道桥
	40

	建筑工程学院
	建筑工程技术
	2009
	09建工(1)
	40

	建筑工程学院
	建筑工程技术
	2009
	09建工(2)
	38

	建筑工程学院
	建筑工程管理
	2009
	09建管(1)
	39

	建筑工程学院
	建筑工程管理
	2009
	09建管(2)
	38

	建筑工程学院
	建筑设计技术
	2009
	09建筑设计(1)
	33

	建筑工程学院
	建筑设计技术
	2009
	09建筑设计(2)
	30

	建筑工程学院
	建筑设计技术
	2009
	09建筑设计(3)
	26

	建筑工程学院
	道路桥梁工程技术
	2010
	10道桥
	44

	建筑工程学院
	建筑工程技术
	2010
	10建工
	46

	建筑工程学院
	建筑工程管理
	2010
	10建管
	41

	建筑工程学院
	建筑设计技术
	2010
	10建筑(1)
	34

	建筑工程学院
	建筑设计技术
	2010
	10建筑(2)
	34

	建筑工程学院
	土木工程
	2010
	10土木本(1)
	41

	建筑工程学院
	土木工程
	2010
	10土木本(2)
	41

	建筑工程学院
	道路桥梁工程技术
	2011
	11道桥
	41

	建筑工程学院
	建筑工程技术
	2011
	11建工(1)
	41

	建筑工程学院
	建筑工程技术
	2011
	11建工(2)
	39

	建筑工程学院
	建筑设计技术
	2011
	11建筑(1)
	27

	建筑工程学院
	建筑设计技术
	2011
	11建筑(2)
	28

	建筑工程学院
	土木工程
	2011
	11土木本(1)
	38

	建筑工程学院
	土木工程
	2011
	11土木本(2)
	39

	建筑工程学院
	土木工程
	2011
	11土木本(3)
	39

	建筑工程学院
	土木工程
	2011
	11土木本(4)
	40

	教师教育学院
	初等教育(师范)
	2009
	09初教
	54

	教师教育学院
	影视多媒体技术
	2009
	09多媒体
	32

	教师教育学院
	美术教育(师范)
	2009
	09美教
	29

	教师教育学院
	数学教育(师范)
	2009
	09数学教育(1)
	41

	教师教育学院
	数学教育(师范)
	2009
	09数学教育(2)
	40

	教师教育学院
	学前教育(师范)
	2009
	09学前
	46

	教师教育学院
	音乐教育(师范)
	2009
	09音教
	29

	教师教育学院
	语文教育(师范)
	2009
	09语文教育(1)
	42

	教师教育学院
	语文教育(师范)
	2009
	09语文教育(2)
	43

	教师教育学院
	初等教育(师范)
	2010
	10初教
	57

	教师教育学院
	影视多媒体技术
	2010
	10多媒体
	33

	教师教育学院
	美术教育(师范)
	2010
	10美教
	30

	教师教育学院
	数学与应用数学(师范)
	2010
	10数学本(1)
	43

	教师教育学院
	数学与应用数学(师范)
	2010
	10数学本(2)
	44

	教师教育学院
	学前教育(师范)
	2010
	10学前
	49

	教师教育学院
	音乐教育(师范)
	2010
	10音教
	30

	教师教育学院
	汉语言文学(师范)
	2010
	10中文本(1)
	48

	教师教育学院
	汉语言文学(师范)
	2010
	10中文本(2)
	46

	教师教育学院
	初等教育(师范)
	2011
	11初教
	50

	教师教育学院
	影视多媒体技术
	2011
	11多媒体
	36

	教师教育学院
	美术教育(师范)
	2011
	11美教
	31

	教师教育学院
	数学与应用数学(师范)
	2011
	11数学本(1)
	40

	教师教育学院
	数学与应用数学(师范)
	2011
	11数学本(2)
	40

	教师教育学院
	学前教育(师范)
	2011
	11学前(1)
	41

	教师教育学院
	学前教育(师范)
	2011
	11学前(2)
	40

	教师教育学院
	学前教育(师范)
	2011
	11学前(3)
	40

	教师教育学院
	学前教育(师范)
	2011
	11学前(4)
	40

	教师教育学院
	音乐学
	2011
	11音乐本
	45

	教师教育学院
	汉语言文学(师范)
	2011
	11中文本(1)
	41

	教师教育学院
	汉语言文学(师范)
	2011
	11中文本(2)
	41

	经贸管理学院
	公共关系
	2009
	09公关
	38

	经贸管理学院
	人力资源管理
	2009
	09人力(1)
	40

	经贸管理学院
	人力资源管理
	2009
	09人力(2)
	41

	经贸管理学院
	物流管理
	2009
	09物管(1)
	35

	经贸管理学院
	物流管理
	2009
	09物管(2)
	35

	经贸管理学院
	公共关系
	2010
	10公关(1)
	32

	经贸管理学院
	公共关系
	2010
	10公关(2)
	31

	经贸管理学院
	人力资源管理
	2010
	10人力(1)
	34

	经贸管理学院
	人力资源管理
	2010
	10人力(2)
	33

	经贸管理学院
	物流管理
	2010
	10物管(1)
	35

	经贸管理学院
	物流管理
	2010
	10物管(2)
	36

	经贸管理学院
	公共关系
	2011
	11公关(1)
	39

	经贸管理学院
	公共关系
	2011
	11公关(2)
	38

	经贸管理学院
	人力资源管理
	2011
	11人力(1)
	39

	经贸管理学院
	人力资源管理
	2011
	11人力(2)
	39

	经贸管理学院
	物流管理
	2011
	11物管(1)
	38

	经贸管理学院
	物流管理
	2011
	11物管(2)
	39

	外国语学院
	商务英语
	2009
	09商务英语(1)
	38

	外国语学院
	商务英语
	2009
	09商务英语(2)
	38

	外国语学院
	英语教育(师范)
	2009
	09英语教育(1)
	41

	外国语学院
	英语教育(师范)
	2009
	09英语教育(2)
	40

	外国语学院
	商务英语
	2010
	10商务英语(1)
	42

	外国语学院
	商务英语
	2010
	10商务英语(2)
	40

	外国语学院
	英语(师范)
	2010
	10英语本(1)
	31

	外国语学院
	英语(师范)
	2010
	10英语本(2)
	30

	外国语学院
	英语(师范)
	2010
	10英语本(3)
	30

	外国语学院
	商务英语
	2011
	11商务英语(1)
	35

	外国语学院
	商务英语
	2011
	11商务英语(2)
	36

	外国语学院
	英语(师范)
	2011
	11英语本(1)
	29

	外国语学院
	英语(师范)
	2011
	11英语本(2)
	30

	外国语学院
	英语
	2011
	11英语本(3)
	30


