关于落实2020-2021学年第二学期教学任务及排课、选课工作有关事项的通知
各学院、各部门：
为更好地落实下学期教学任务及排课、选课等工作，维护正常教学秩序，现将有关事项通知如下：
1、 时间安排
10月30日前完成2017-2020级所有专业开课计划。
11月5日前落实所有公共课教学任务，11月17日前落实所有年级专业课教学任务。
11月5日-11月17日通识①课程、大学物理排课；11月19日-30日各学院排专业课、通识②及公共体育课排课。
第13周教务部汇总数据、印制《选课手册》。
12月9日开始组织选课，12月25日确认结束。
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.教授（含双肩挑人员）必须给本科生上课（专题讲座、指导毕业设计（论文）和教学实习等实践教学除外）。主讲教师原则上必须具有高校教师资格证书，并有讲师及以上职称或硕士及以上学位。
3.因故不能按教学计划开出有关课程，或者有开课学期调换、新增课程、增减课时、学分变更等变动，必须填写《浙江师范大学行知学院教学计划执行调整审批表》，由开课学院分管院长审批（如涉及相关学院，须该学院分管院长审批），报教学部审定后，方能执行。跨学院落实专业课教学任务时，请相关学院积极配合，充分协商，共同落实好课程教学任务。
4.每位教师填写所担任课程的《浙江师范大学行知学院教学进度表》、《实验教学进度表》（学院网站—人才培养--资源下载处可下载）。《教学进度表》一式两份。一份由教师留存，一份交学院综合办办公室；《实验教学进度表》一式三份，一份由教师留存，一份交实验室，一份交学院综合办办公室。
三、选课、排课工作落实
（一）关于教室安排
    公共课全部安排在公用教室内。各学院安排专业课（含通识②）时，应注意不要与公共课安排的时间发生冲突。
排课之前，请明确任课教师所需的教室性质。在排课过程中，若教室安排确有困难，请及时与教务部联系。各学院下学期专业课排课的教室已分配，具体分配情况见系统。
排课结束后，教务部统一整理各学院、部门教室课表并送至各多媒体管理室，由多媒体管理人员录入监控系统。开学两周内和开学三周后不能变动上课地点。如确需变动上课地点，请开课学院（部门）于开学第三周统一申请，经教务部同意后，从第四周开始在调整后的地点上课。
（二）关于专业课考试安排
各学院（部门）在排定课程上课时间的同时，须按规定排定该课程（包括通识②）的考试时间，并输入系统。公共课（通识①）考试时间由教务部统一安排，考试周每天最多可安排6门课程考试。考试具体场次见校历。
考试周的周六、周日、周一至周五下午由教务部统一安排公共课（通识①）的考试，各学院（部门）不得安排专业课考试。为了避免考试冲突，专业课考试时间安排规则如下（基本遵循考试时段与上课时段对应原则,可根据具体情况适当调整，保证学生考试不冲突并确保不占用通识①考试时段）：短课程的考试时间应安排在相应学期段校历规定的考试周进行。
	上课周
	考试周

	周一..周五
	考试场次
	周六、周日
	周一....周五

	上午
	课程1.....
	上午第一场(08:30-)
	通识课程①考试
	课程1.....考试

	
	课程2.....
	上午第二场(10:30-)
	通识课程①考试
	课程2.....考试

	下午
	课程3.....
	下午第一场(13:30-)
	通识课程①考试
	课程3.....考试

	
	课程4.....
	下午第二场(15:30-)
	通识课程①考试
	通识课程①考试

	晚上
	课程5.....
	晚上第一场(18:00-)
	通识课程①考试
	课程5.....考试

	
	
	晚上第二场(19:50-)
	通识课程①考试
	课程4.....考试


（三）通识(排课
开课学院（部门）应在10月30日前落实好教师具体承担的教学任务，并按照下表中的初定排课时间。

2020-2021学年第二学期公共课排课安排
	课程名称
	主要面向学生
	开课学院
	排课时间预安排

	Office 高级应用

多媒体技术应用

计算机程序设计
	2020级
	工学院
	11.5-11.6

	大学英语（二）

文选与应用文写作
大学英语（四）
	2020级

2020级
2019级
	文学院
	11.9-11.10

	马克思主义基本原理

中国近代史纲要

思想道德修养与法律基础
毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论（二）

思想政治理论课专题实践
	2020级

2020级

2020级
2019级

2019、2020级
	法学院
	11.11-11.12

	高等数学

线性代数、大学体育
概率论与数理统计
	2020级

2019级、2020级

2019级、2020级
	基础部
	11.13-11.17

	大学生职业生涯规划与就业指导（三）、创业基础

军事训练
	2018级、2020级

2020级
	招就部

学工部
	11.13-11.17


注：大学物理实验具体实验时间和实验地点由各大学物理任课教师通知学生。
（四）关于通识②课程
请各学院（部门）落实好通识②的教学任务。如果通识②的任课教师因客观原因下学期暂时不能正常开设课程，须教师本人申请，开课学院（部门）分管领导签字同意后报教务部审批。
通识②课程分前后两期开设，每期为8周。具体安排详见校历。所有课程的上课时间、教室、考试时间、均由各开课学院（单位）负责安排，并与任课教师协商好计划开课规模和上课时间。
学生不能选择本专业开设的通识②课程，请各开课学院校对禁选的专业，在排课时明确标注。
（五）其他注意事项
1.专业课排课结束后（ 11月 30日），排课功能将自动关闭，各学院（部门）不能再进入系统改动排课相关信息。
2.排课之前，请务必理清任课教师所需的教室性质，排课结束后，教室课表由教务部统一整理并下发到各多媒体管理室，教室由教务部统一管理调配。开学后一般不能变动上课地点。如确需变动上课地点，请开课学院（部门）于开学第三周内统一申请，经教务部同意后，从第四周开始在调整后的地点上课。
3.周三下午学院全体教师一律不排课。由于多媒体教室紧张，排课时间不要过于集中。为方便学生、教职工错时就餐，在教室允许前提下，可适当安排3,4节课程。
4.选课结束后由系统导出当前学期A4版《班级课程表》、A3版专业课表，学院分管院长进行审核签名，加盖学院公章，一份留学院，一份送教务部备案（同时将电子文档发送至xzjw@zjun.cn）。
 

                     教务部
                                            2020年10月26日


