粤财大教【2019】 23号

关于下达和落实2019-2020学年第一学期2016-2018级教学任务的通知
各学院（部）、经管实验教学中心、教师发展与教育技术中心、学生就业指导中心、图书馆、校医院：
根据本学期工作安排，现下达2019-2020学年第一学期2016-2018级的教学任务。请各相关单位统筹安排并落实好本单位的教学任务，并按有关要求编排课表。现将下达、落实教学任务和排课的有关事项通知如下：

一、职责分工

1．教务处：负责下达各年级教学任务；统筹和协调各开课单位的教学任务；编排广州校区课表（外国语学院、艺术学院的课表除外）。

2．佛山三水教务办：负责编排佛山校区各班级课表。

3. 各开课单位：负责落实两个校区各课程的任课教师；提交广州校区本单位开设的实验课的具体要求；落实通识选修课课表并录入教务系统；外国语学院、艺术学院编排本学院课表并录入教务系统。
4. 经管实验教学中心：在教务管理系统中编排广州校区经济类和管理类课程的实验课表。

5. 教师发展与教育技术中心: 在教务管理系统中编排广州校区非经济管理类的实验课表。

6. 信息学院、法学院、地理与旅游学院、外国语学院、公共管理学院在系统中编排在本学院实验室上课的实验课表。

二、进度安排

1．第5周前，各学院核对各专业下学期的教学执行计划。因特殊原因需为辅修、转专业等学生补开某些课程，须书面报教务处。教学执行计划一经确定，不得再作变动。

2．第6周前，教务处在教务系统生成下学期教学任务。各教学单位根据职责分工落实下学期本单位开设课程的教学任务。

3．第10周前，各单位完成各课程开设教学班数量、教学班规模、教师配备等工作，并分别报送教务处和佛山教务办。
4．第14周前，各单位按要求完成排课工作。

详细工作进度安排见附件1。
三、教学任务形成

教务处根据各年级人才培养方案和学生班级数或学生人数生成教学任务并下达到各开课单位。各门课程的计划修读人数（即学位数）根据人才培养方案“建议修读学期”确定。各门课程的计划开班数量=课程计划修读人数÷该课程标准班人数（各类课程标准班人数详见附件2）。

1．“按设置学期开课”的课程
《形势与政策》《大学生心理健康教育》《大学生健康教育》以及各类实验班和国际商学院部分专业的人才培养方案中“按设置学期开课”的课程，按行政班下达教学任务。

2．“按学期滚动开课”、“按学年滚动开课”的课程

⑴ “思想与政治”模块的课程（《思想道德修养与法律基础》《马克思主义基本原理》《毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论I》《毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论II》和《中国近现代史纲要》共5门），计划修读人数是10500人（其中广州校区5500人，佛山校区5000人，各课程计划修读人数另行通知）。

(2)体育选项课。广州校区2017级人数5800人，佛山校区计划修读人数根据2019级人数（另行通知）。
(3)通识选修课。全校各年级混合编班授课。凡在《广东财经大学2016版通识选修课程设置一览表》（附件3）中的课程，按课程归属单位下达，每门课程须至少开设一个教学班。

(4)综合实践类课程。《学年论文》《毕业论文/设计》《专业实习》《毕业实习II（校外实地实习）》四门综合实践类课程按照实际指导教师编排教学班。

(5)其它课程，计划修读人数根据课程类型、性质等按“建议修读学期”统计修读人数后上浮不超过10%，计划开班数量由教务管理系统自动算出。各门课程的计划修读人数（总学位数）和开设的年级专业等信息可以通过教务管理系统“教学安排管理”—“学位数来源”查询。

3．特殊开班课程。由于异地办学，因跨校区无法修读课程等特殊原因须为辅修、转专业学生单独补开课程，教务处根据学院申请下达教学任务。
四、教学任务落实

（一）各开课单位落实教学任务
1. 各开课单位可以根据教学要求和师资等实际情况对每门课程的计划开班数量进行微调，并将确定后的排课教学班数据填写在教务管理系统中。调整后的各门课程的排课教学班数量不得大于教务管理系统设置的计划开班数量。

注意：每门课程的学位数和计划开班数量都包含了必修和选修两种情况，教学任务中的课程性质统一显示为“必修”（可在“教学安排管理”—“教学任务落实情况”中查询每一门课程的必修课学位数和专业选修课学位数）。原则上须根据总学位数落实专业选修课教学任务，凡在培养方案中的专业选修课都至少开设一个教学班。

2. 落实教学任务时，须在“教学安排管理”中“安排”填写 “任课老师”、“教室类型”等信息；根据教学要求和任课教师意愿在“明细”中填写“教学班规模”、“是否同意扩容”等信息。
（二）实验课程（含课程实验）教学任务落实

开课单位对有实验学时的课程，填写纸质版的《实验教学执行计划书》，在第八周前报归口的实验中心或实验室。

综合实践类课程

《学年论文》《毕业论文/设计》《专业实习》《毕业实习II（校外实地实习）》四门综合实践类课程按实际任课教师落实，注意：每名教师负责一个教学班。
（四）报送任务书
各开课单位按时完成教学任务落实工作，并于第九周前在教务管理系统中录入完毕，并打印“教学安排任务通知书”加盖公章报送教务处教学管理科（行政办公楼307，徐老师）和佛山教务办（厚德楼205，黄老师）进行排课。

注意：各任课教师不能指定上课时间。如有特殊情况，请在“教学安排任务通知书”的“备注”栏注明。
（四）排课
1. 实验室排课。广州校区各实验中心或实验室根据开课单位要求进行预排课，有理论学时又有实验学时的课程排课时间及时与教务处协调上课时间。各中心在“教学安排管理”的“功能区”分别选择“经管实验中心”或“教师发展与教育技术中心”或学院实验室来分别选取需本单位安排的实验教学任务；右键选择“课表”，进入具体排课程序。各实验课须在第十一周完成并交教务处。

2. 外国语学院、艺术学院排本学院专业课。两学院排课时注意避开其它公共课的时间。

3. 教务处(佛山教学办)排课。教务处(佛山教学办)完成排课后，将各班级的排课方案反馈给各学院，各学院指导学生按此方案进行选课，避免学生选课冲突。

五、注意事项

1．各教学单位必须遵循基本教学规律，坚持以学生为本，切实保障学生权益，科学合理排课。全校排课基本原则详细见附件4。

2. 每门课程原则上须安排两名及以上教师授课，各相关单位应安排优秀的教师为实验区学生上课。
3．各开课单位须安排每位教授每学年至少为普教本科生（尤其是一二年级）系统讲授一门课程。

4．教师‘三助’工作期间原则上不安排具体教学工作任务（依据广东财经大学教师“三助”工作实施办法（试行）》（粤财大〔2014〕54号））。

5．需要聘请校内其他院（部）专任教师授课的单位，须填写《专职教师到校内其他单位授课申请表》(附件5），经教师所在院（部）同意后，聘请单位方能排课。在排课期间，各教学单位将《需要聘请校内其他单位专职教师授课情况汇总表》（附件6）和《可到校内其他单位承担教学任务的教师汇总表》（附件7）上传到“教学管理”Q群中供有关单位查看。

6．需要聘请校内非教学编制人员兼课及需外聘、返聘教师的单位, 必须于第15周前按有关要求报送申请材料。

7. 已完成研修回国且考核合格的教师应在考核通过后一年内至少开设一门全英/双语授课课程(须与培养方案中设置的课程一致)。

落实教学任务时须在“教学安排管理”—“明细”—课堂标签：双语（或全英）课程前面打上勾，并在上课学期第1-2周填写《广东财经大学开设双语（全英）课程开课情况表》（附件8），经所在教学单位审核，送教务处备案。
8．为保障学生选课自主权，选课开始后不得再更换任课教师和上课时间，如果擅自更换，学校追究相关单位和当事人责任。

请各单位高度重视教学任务落实工作，认真准备，落实责任，加强沟通，密切配合，确保此项工作顺利完成。
特此通知。

附件：
1．教学任务落实工作进度安排表

2. 各类课程教学班规模一览表

3．广东财经大学2016版通识选修课程设置一览表
4．广东财经大学排课基本原则（说明）

5．专职教师到校内其他单位授课申请表

6．需要聘请校内其他单位专职教师授课情况汇总表

7．可到校内其他单位承担教学任务的教师汇总表

8．广东财经大学双语授课审批表

(附件2-8不随文发，所有附件请到教务处主页或Q群下载)

                        教务处

                    2019年4月3日

附件1：

教学任务落实工作进度安排表

（2019-2020学年第1学期）
	周数
	工作任务

	1-5
	1．核对人才培养方案，确认下学期教学执行计划。

	6-8
	1．教务处下达教学任务。

2. 各开课单位落实实验课程教学任务，提交实验中心进行排课。
3．各开课单位落实通识选修课，并生成教学班数量。
4．各开课单位落实完所有教学任务，打印“教学安排任务通知书”加盖公章报送教务处教学管理科或佛山教务办。

	9
	广州校区完成体育课、思政课、大学英语课的编排并录入系统。

2．开课单位将《需要聘请校内其它单位专职教师授课情况汇总表》和《可到校内其它单位承担教学任务的教师汇总表》上传共享在“教学管理”Q群。

	10
	经济管理中心、教育技术中心、信息学院完成广州校区实验课表编排。

2．开课单位提交外聘、返聘、兼课教师申请材料。

	11-13
	1．开课单位完成广州校区课程编排，并录入系统。

2. 开课单位录入通识选修课课表。

3. 外国语学院、艺术学院完成排课。

4．佛山教学办完成佛山校区各课表编排。

5. 教务处完成广州校区排课。 

	14
	1．各开课单位申请变更教师，排定待定、外聘教师等情况。

2. 排课结束，各单位核对班级课表。

3．教务处准备选课数据。

	15-17
	1．教务处组织学生选课。

2．学院组织对学生进行选课指导。
3．各学院安排专人值班，解答和处理学生选课问题。
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