
西安建筑科技大学处室文件
西建大教字（2011）054号


关于做好2011-2012学年第二学期教学计划、教学任务、
教学进度安排及教材选用预订工作的通知
各院（系）：

为做好2011-2012学年第二学期我校各项教学工作安排，请各院（系）按照各年级专业培养方案做好下学期教学计划、教学任务、教学进度安排及教材选用预订工作。为进一步规范此项工作，现就相关事项通知如下：

一、教学计划
1. 请各院（系）严格按照各年级专业培养方案进行下学期教学计划录入及核对工作。若有调整，须按要求填写《西安建筑科技大学本科培养计划变更审批表》，并报送教务处教学研究科。
2. 各院（系）在录入下学期教学计划时，须认真核对课程名称、学时、学分等相关信息，务必与培养方案保持一致。
3. 由于课程库中类似课程较多，对于不同专业合班授课的课程，教学计划录入时请务必保持课程录入信息的一致性。

4. 对于有课内实验和上机的课程，在计划录入时请务必注意周学时的录入格式，按规定要求录入（如：2.0-1.0）。
5. 请各院（系）于10月10日（第七周周一）前在教务管理系统中将下学期教学计划录入、核对完毕，并将打印稿经教学院长（主任）审核签字，加盖公章后报送教务处教学研究科。
二、教学任务及教学进度
1. 教务处将在各院（系）录入、核对完毕下学期各专业教学计划后，生成全校的教学任务。请各院（系）及时做好下学期教学任务及教学进度的安排。

2．各院（系）要认真录入各门课程的起止周次、该课程使用教材信息、集中实践教学环节的周次、任课教师姓名及多媒体教室使用情况等等。
3. 请各院（系）注意做好课程的合班授课安排，各专业所开设课程原则上不得跨年级合班授课。另外，对于跨院（系）的教学任务，请各院（系）及时沟通，避免出现不必要的问题。
4. 统考课程的教学进度由教务处协同理学院、文学院等相关院（系）统一安排，各院（系）参照执行。
5．各院（系）注意上交的教学进度安排表中的课程及实践教学环节的起止周次等应与教务管理信息系统中保持一致。并请各院（系）按照培养方案和学期教学计划进一步核实课程及对应学时（包括理论、实验、设计、上机环节）等。
6．请各院（系）于10月24日（第九周周一）前在教务管理系统中将下学期教学任务及教学进度录入完毕，同时将打印稿及教学进度安排表经教学院长（主任）审核签字，加盖公章后交教务处教学研究科。
三、教材选用预订

1. 各院（系）参照教材征订目录或登陆全国普通高等教育教材网（http：//www.tbook.com.cn），严格执行《西安建筑科技大学关于本科生开设课程选用教材暂行规定》文件精神，做好本单位教材选用及预订工作。

2. 教材选用实行校、院（系）、教研室三级管理机制，由任课教师结合开设课程教学大纲要求提出拟选用教材，若该课程有最新版次教材，要求选用最新版次教材，并使选用教材更新率、选优率达到有关规定要求。教务处根据教学任务和课程教学大纲作最终审定和调整。

3. 各院（系）应按照学校有关规定严格把关，认真审查教材选用及预订计划，以确保优秀教材进入课堂。严禁任何教学单位或任课教师以任何形式和借口向学生直接发售教材或其他教学资料，杜绝本科生开设课程无使用教材或其它低水平教材进入课堂。

4. 各院（系）教材预订应和教学任务同步进行，严格按照教学任务所开设课程选用教材，不得误填漏报。对个别专业课或选修课特别是对于一些新办专业的专业课，若有国家级高水平教材必须选用，若确无合适教材可选用，可使用自编讲义，但须经教研室主任和同行专家审核同意，学生（教师）所在院（系）主管院长（主任）批准。

5. 教务处已对我校近几年所开设课程使用的教材在教务管理系统中进行了更新和完善，完成了网上课程和教材的对应链接。请院（系）本次在教务管理系统中提交教学任务的同时，进行教材的选用预订和更新工作。

6. 请各院（系）于10月14日（第七周周五）前在教务管理系统中将下学期教材的选用预订录入完毕，同时将打印稿及教学进度安排表经教学院长（主任）审核签字，加盖公章后交教务处教学研究科。
另外，请各院（系）按照学校教师新开课、开新课及双语教学管理的相关规定，做好下学期本院（系）教师新开课、开新课及双语教学的资格审查及审批工作，并及时报送教务处教学研究科。

由于目前学校教学资源紧张，请各院（系）务必认真做好下学期教学计划及教务任务的安排工作，避免课表排好后进行培养方案和教学任务的变更。
                                             教务处

                                      二○一一年九月十四日
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