转发教务处”关于填报下学期教学任务的通知”
教学任务的填报工作由各开课单位系（教研室）主任具体负责，教学院长审查把关，以保证下学期教学任务填报的准确,具体事项如下：

具体维护内容：

1、生成课堂；

2、准确维护校区； 

3、准确维护上课 “专业/班级”：

尽量将相同或相近的专业进行整合，以下情况严禁合班：

①不同课程属性（必修、任选）的课程严禁合班：不同专业开设同一名称的课程，但课程属性不同（有的是 “必修”，有的是 “任选”），此种情况严禁合班；

②不同课程（课程号）严禁随意合班。

4、准确维护 “授课教师”、 “授课周次”、 “周学时”：

  在指定“授课教师”的同时，务必根据“授课总学时”，准确维护“授课周次”、 “周学时”。

5、维护“排课地点要求”：如多媒体教室、机房、其它专用教室等

6、专业课设置限制条件：包括允许年级、允许学院专业、允许修读方案、允许先修课程、课容量、备注说明等。

    各开课单位须保证教授、副教授承担足够量的教学任务，特别是主干课程和新生研讨课；在确认网上教学任务填报无误后，各开课单位需打印 “教学安排表”，因时间紧迫请各单位务必按时完成教学任务的填报工作。
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