中华女子学院文件
校教字[2010]11号

关于2010-2011学年第一学期（2010年秋）
课程安排工作的通知
各二级学院、系、部：

根据校历，2010-2011学年第一学期（2010年秋）从2010年8月30日（星期一）至2011年1月16日（星期日）止，共20周，其中第1--17周为教学周（国庆节黄金周不排课，实际教学周数为16周）, 第18周为机动周，第19、20周为复习考试周。
2010-2011学年第一学期（2010年秋）课程安排工作包括，编制开课计划、排课、申报公共选修课程、落实课程和选购教材等工作。
高职学生的课程安排工作由高职学院承担。
一、开课计划制定

开课计划的制定工作包括落实开课课程和任课教师两项工作。

1．落实开课课程。2007级根据2005年修订的培养方案落实开课课程；2008、2009、2010级根据2008年修订的培养方案落实开课课程。2010年学校新增市场营销专业，要求相应的教学部门于第13周（5月21日）之前，将培养方案录入到教务系统中。教务处根据各专业培养方案由教务管理系统自动生成开课课程。要求各二级学院、系、部根据各专业的培养方案认真核对开课课程。确需调整的课程，要求填写《调整专业教学计划（培养方案）申请表》，在开课计划确定前办理调整手续。

2．确定各课程任课教师。开课课程确定后，要求各二级学院、系、部确定各开课课程任课教师并及时修改教务系统中的相关信息。学校要求严格执行《中华女子学院关于实行教师资格制度的暂行规定（修订）》（院内字[2006]23号）文件要求。专任教师要求在规定时间内参加岗前培训并认定教师资格，方可上讲台；行政人员承担教学任务必须取得高等学校教师资格，凡在2010年6月底前未取得高等学校教师资格的行政人员一律不允许承担教学任务。各二级学院、系、部确定教师时，务必要求认真审核，并严格执行。同时，也要求对外请教师的教师资格进行审查，原则上外请教师也须持高等学校教师资格上岗。特别情况，要求各二级学院、系、部做特殊说明。

3．开课计划制定工作要求于本学期第13周的星期三（5月26日）下班前完成。
二、排课工作要求

排课工作包括编排课表和学生上网选课两项工作。

1．编排课表工作从第14周（2010年5月31日）开始。本学期公共基础课继续由教务处协调各二级学院、系、部统一安排，原则是：先排公共课、合班课，后排专业课和小班课。具体要求参照《中华女子学院关于编排课表及管理办法（修订稿）》执行。

2．各专业的专业课（专业选修课）由各二级学院、系、部根据教务处的相关要求进行排课。学生选课方式和时间由各学院、系、部自行安排。
三、公共选修课的课程申报及选课工作要求

1．公共选修课的申报工作。全校性公共选修课包括素质教育通识课和其它类公共选修课程。公共选修课的申报程序参见《中华女子学院全院公共选修课管理办法（修订）》（院教字[2005]14号）。本学期申报只需提交中华女子学院公共选修课申报表，表格请于教务处网站下载中心下载。公共选修课课程开课申报时间为两周，即第12、13周（5月17日至5月28日），教务处审批时间为第14周。

2．公共选修课选课工作。2010-2011学年第一学期全校性公共选修课选课工作在本学期第16周、17周进行，开课时间为下学期第3周（2010年9月13日）。开课后第一周允许学生进行课程改、退、补选，第4周正式确定各课程的学生名单。
四、教材的选购工作要求
1．要求各二级学院、系、部根据《中华女子学院本科课程教材选用管理办法（修订稿）》组织教材的选用工作。各课程教材选用须经教研室讨论确定，并由二级学院、系、部本科教学工作委员会审定。

2．教材订购工作具体程序如下：

各二级学院、系、部确定课程使用教材→填报教材选用表和教材预订计划表（见教务处下载中心）→并报送教务处教务科→教务科统计汇总后报送学院指定的供书商→供书商组织货源→到校直接对学生售书。

售书的具体时间另行通知。请各二级学院、系、部把教材的订购方式告知学生，要求学生按时购买。

3．各二级学院、系、部教材选用表和教材预订计划表要求于本学期第14周（2010年5月31日）前将报送教务处教务科。
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