关于落实二○○九年秋季学期教学任务的通知

各学院：

根据学校教学工作的日程安排，自第十三周起开始落实2009年秋季学期教学任务。现将有关事宜通知如下：

一、授课教师的安排

各学院安排的授课教师须具备主讲教师资格，授课门数继续执行学校《关于各类教师为本科生开课的实施细则（试行）》中，关于各类教师开课门数的相关规定。2009年秋季学期各学院可以选择1－2位助教岗位的优秀青年教师开设两门课程。

外聘教师的选择与及时确定将直接关系到教学质量，也将直接影响全校的课表编排工作。因此，请各学院根据学校的要求选择外聘教师，并及时填写《2009年秋季学期外聘教师审批表》和《2009年秋季学期外聘教师统计表》，同时将外聘教师相关信息资料（毕业证书、职称证书等复印件）报送注册考务中心。
对于2009年秋季学期不承担教学任务的教师，请各学院及时统计并如实填写《2009年秋季学期无课教师统计表》。
二、课程开设
（一）公共基础课。开设公共基础课的相关学院，需将公共基础课纸介开课计划按照排课日程如期报送教务处，以便审查、排课。《哈尔滨学院学期教学任务》报表在全校课表排定之后，从系统打印并由相关人员签字、盖章后，报送教务处备案。

     请教学秘书认真选择并查看教学计划子系统《设置专业理论课程》子菜单中秋季学期开设的课程，注意选择正确代码的课程。2009年秋季学期开设的公共基础课及课程代码如下：

1.《教育学》30721002；

2.《现代教育技术》30721003；

3.《思想道德修养与法律基础》30201001；

4.《中国近代史纲要》30201003；

5.《大学英语》30601001；

6.《大学俄语》30601002；

7.《大学日语》30601003；

8.《体育》30901001；

9.《大学计算机基础》30321003；

10.《大学语文》30111002；
注：《高等数学》科目的代码需参见待发行的09版人才培养方案。

（二）专业课。专业限选课、专业任选课参加网上预选和网上正选。请各院教学秘书认真做好网上选课的各项准备工作。
（三）通识教育课。各学院应认真核实本院开设的通识教育课，并准确填写《哈尔滨学院2009年秋季学期拟开通识教育课汇总表》。为确保通识教育课在教务网络管理系统中准确确认和学生顺利选课，请各学院准确核实本院所开设的通识教育课课程名称和类别，其课程名称和类别要与调整后的通识教育开课计划一致，杜绝因随意变更课程名称引起的学生选课混乱现象的发生。同时，注意填写并核对通识教育课汇总表授课对象和人数一栏。否则，学校将视具体情况作出安排。通识教育课参加网上预选和网上正选。
（四）实践教学。各学院应根据人才培养方案有序合理安排实践教学，不得随意变更实习学期及时间长短。同时，学院应避免在同一时间段集中安排各专业实践教学，并按06版人才培养方案中统一规定的符号填写《教学计划运行表》，报送教务处实践教学科。
三、课表编排
在教学任务设置的基础上，课表将由教务管理系统自动生成。因此，各学院在课表生成前要认真核实本院开设课程的课程名称、课程代码、学分、任课教师、教学对象、教学场地等教学资源信息，做到准确无误。2009年秋季学期课表一经排出，不得随意异动。特殊情况须提交申请，教务处审核，主管教学副校长批准。
四、教学条件准备与教学要求

（一）凡申请使用多媒体教室授课的教师，应首先在申报课程的开课计划和通识教育课申报表中填写相关信息，同时填报《2009年秋季学期计划使用多媒体教室授课申请表》、《哈尔滨学院多媒体教室使用申请汇总表》，并提交教学课件，以学院为单位报送到现代教育技术中心审核，学校将根据审批后多媒体教室使用申请汇总表调配多媒体教室。

（二）各学院应根据教学计划认真落实本院承担的各项教学任务，做好本次教学任务的落实与课表的编排工作，共同保障全校教学工作的正常运行和教学秩序的稳定。

（三）教学秘书应依据06版及待发行的09版人才培养方案严格、准确确认教务系统“录入理论课程信息”和“设置专业理论课程”子菜单中06版第三、五、七学期教学计划及待发行的09版第一学期教学计划。教学计划一经读取，系统将不再允许变更。若有永久性不开设的课程，请在教学计划子系统录入理论课程子菜单的状态栏中选择“不可用”。同时，教学秘书应仔细核实教学计划子系统中2009年秋季学期即将开设的各门课程的实验学时,学校将适时启动实验教学管理系统编排实验教学课表。

（四）学期教学任务的设置中，授课的周数应为实际上课周数（除去教学实践周），授课总学时需与人才培养方案相一致。

（五）负责开设分级教学和分类教学的学院，请认真核实各教学班中的行政班级情况，避免学生网上选课混乱现象的发生。

（六）学期教学任务的设置中，合班课程上课班级的构成应以相同专业构成为基本原则。

（七）学期教学任务的设置中，如有独立开设的实验课，在“设置学期教学任务”子菜单授课方式中选择“实验”。

（八）如课程有助课教师，请在“设置学期教学任务”子菜单中选择相应的助课教师。

（九）各学院核实教务管理系统中本院授课教师的职称，如有不符，请及时与人事处相关人员联系，以使课表中教师的信息准确无误。

（十）系统输出的学期教学任务报表中，如课程中含有实验学时，请手工填写实验教师相关信息。

（十一）教学秘书在学生网上选课前，应认真核实本院各专业学分要求及人数要求，以免造成学生网上选课混乱现象的出现。 

（十二）09级新生教学任务暂按我校09年招生计划提供的专业及人数指标设置。新生报到后，可根据实际情况，对课表进行微调。请各学院与招生办公室和教务科联系与沟通，以获取所需相关信息及资料。

教学任务落实时间安排见附表
教务处
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附表：

教学任务落实时间安排表
	序号
	时间
	内容

	1
	5月31日－6月5日
	查看系统开课计划

报送公共基础课开课计划、教学计划运行表
课表编排系统中设置学期教学任务

报送外聘教师审批表、多媒体使用申请表、多媒体使用汇总表
报送通识教育课申报表与汇总表、无课教师统计表

	2
	6月8日－6月12日
	课表编排系统中学期教学任务审核
通识教育课审核、汇总与系统设置

网上公布拟开通识教育课信息

	3
	6月13日－6月14日
	预选前系统预设控制信息

	4
	6月15日－6月18日
	通识教育课、专业限选课、专业任选课预选

	5
	6月19日－6月22日
	通识教育课、专业限选课和任选课预选结果处理、报送实习计划

	6
	6月23日－7月2日
	公共基础课、通识教育课排课 

	7
	7月3日－7月7日
	专业课排课

	8
	7月8日—7月10日
	全校课表校对

	9
	7月13日－7月15日
	通识教育课、公共基础课、专业课正选

	10
	7月16日－9月6日
	通识教育课、公共基础课、专业课补退选

	11
	9月7日—9月13日
	报送系统输出学期教学任务表
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