关于组织2018-2019学年第一学期排课及报送全校通识教育任意选修课的通知

各学院：

为确保2018-2019学年第一学期排课及全校通识教育任意选修课的顺利开展，现将有关事项通知如下：

排课工作

2018-2019学年第一学期的排课工作将于第12周开始，各学院须按时间安排及要求（附件1）做好相应工作。

全校通识教育任意选修课报送工作

为了提高公选课教学质量，请各院选派教学经验丰富的教师担纲教学任务，且开课老师需具备中级以上（含中级）职称。各院开课计划数详见附件2。

开课老师应于5月28日前在网络上进行公选课申报（操作见附件3），并导出公选课开课申请表（附件4）交至各院教学秘书处。

各学院于5月30日前统一将公选课开课申请表、教学大纲及申报汇总表（附件5）报送教学科。

附件：

1.2018-2019学年第一学期排课工作时间安排及要求

2.2018-2019学年第一学期通识教育任意选修课计划开课数量统计表

3.教师网上申报通识教育任意选修课操作指南

4.三明学院通识教育任意选修课开课申请表

5.通识教育任意选修课申报汇总表

                                         三明学院教务处  

                                       2018年5月16日

附件1：                       2018-2019学年第一学期排课工作时间安排及要求
	时间
	任务
	要求及注意事项
	备注

	5.14-

5.20
	1.各学院定出下学期的开课计划；

2.各学院录入教学计划（通识教育任意选修课由开课老师在网络上自行申请）。


	1.按照培养方案把所有未完成的教学计划都录入到教务管理系统“专业计划管理”中；

2.分理论与实践两部分的课程其周节数输入形式一定要注意分开，如3节理论、1节实践要写成3.0-1.0，不能笼统写成4.0-0.0；有实践部分的课程，一定要设定实验场地；

3.教学计划有变更的需填报《三明学院专业培养方案变动审批表》，并录进系统中的“执行计划更改申请”栏中；

4.个别专业的课程（公共）若培养方案中无确定具体学期而下学期又要开课的，请及时与相关的教学秘书或公共课教研室联系，并报教务处备案。
	1.无分段教学的课程起止周按照培养方案上周数填写（如16周，填写01-16），通识教育任意选修课起止周统一为04-14周，分段教学的课程按实际起止周录入；

2.公共课开课部门相关教研室根据全校培养方案，及早安排相应的教学任务；

3.新增课程请及时做进系统中的“课程库更改申请”，并提请教务处审核；

4.各学院教学场地有变动的请及时告知教务处。

	5.21-

5.27
	1.教务处审核教学计划；

2.各学院分配教学任务；

3.各学院维护系统中的教学场地和教师信息。
	维护系统中的教师和教学场地信息时，只能增加和编辑，对于不用的数据应设成“排课时不可用”状态，不能删除，以免影响以前的数据；已退休或离校的教师，在编辑时选择教师状态为“离校”即可。
	请各学院及时关注进度，若审核通过即可开始做教学任务。

	5.28-

6.3
	各学院录入教学任务。
	在录入过程需审核开课班级等任务数据是否齐全（尤其是承担公共课的部门）。
	体育学院需核实排好体育科目的相应板块及对应项目。

	6.4-

6.10
	1.教务处审核教学任务；

2.各学院报送教师合理而又特殊的排课要求。
	任课教师的排课要求（主要是考虑课程性质，单数节次的课程是否能3节连排还是要分单、双周排，以及一些合理的特殊要求）及实验课程的预留时间要求。
	

	6.11-

6.17
	公共课排课。
	
	

	6.18-

6.24
	1.各学院排专业课；

2.各学院审核排课情况是否合理，是否有漏排、错排情况。
	若发现不合理，或有课程需要调整的，请及时进行调整。公共课部分若需要调整，请于6月18日前反馈给教学科。
	

	6.25-

7.1
	教务处根据各学院反馈意见，进行调整。
	教师登录教务系统查看课表，若发现不合理，或有课程需要调整的，请及时反馈给教学秘书进行相应调整。
	

	7.2
	各学院发放下学期课表。
	
	


注：排课前要注意做好开课教师、课程信息及教学场所维护，行政人员兼课需办理兼课申请手续，若遇到系统问题请及时与教学科联系。

附件2：             2018-2019学年第一学期通识教育任意选修课计划开课数量统计表
	序号
	二级学院
	中级以上（含中级）专任教师数
	开课门次数（中级以上（含中级）职称专任老师数*0.25）

	1
	管理学院
	32
	8

	2
	艺术设计学院（鞋服学院）
	29
	8

	3
	信息工程学院
	43
	11

	4
	机电工程学院
	57
	14

	5
	资源与化工学院
	41
	10

	6
	建筑工程学院
	31
	8

	7
	海峡动漫学院
	26
	7

	8
	文化传播学院
	28
	7

	9
	外国语学院
	60
	15

	10
	体育学院
	37
	9

	11
	教育与音乐学院
	34
	9

	12
	旅游学院（经济学院）
	24
	6

	13
	马克思主义学院
	24
	6

	合计
	466
	118


附件3：            教师网上申报通识教育任意选修课操作指南

1.用教师账号与密码登录三明学院教务管理系统（网址218.5.241.21）
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2.点击菜单“信息维护”→“个人简历”，出现如下窗口，请补充及更新个人信息。填写完成后点击页面下方“保存”。
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3.点击菜单“信息维护”→“全校性公选课”
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出现如下窗口，请仔细填写以下信息：学年学期、课程名称（如果是新开课程，请先联系教学秘书增加课程代码）、课程性质（通识教育选修课）、课程归属、考核方式、周学时（格式为“*.0-*.0”，“*”表示具体数字，“-”前面的数字表示理论课周学时，后面的数字表示实验课周学时。除体育技能课和专业课做公选课外，周学时基本为3.0-0.0）、起止周（基本为04-14，体育技能课为04-16，专业课作公选课的起始周为04，结束周与本专业课程保持一致）、总学时（1个学分16个学时）、上课学时、实验学时、上机学时、学分、容量（除体育技能课外原则上不少于100人）、上课校区、场地要求、面向对象、禁选对象、课程简介、申请说明。教师的上课时间要求（最多不超过两个时间段）可以在申请说明中备注。填写完成后点击页面下方“保存”。
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4.页面下方出现申请记录，点击“打印”，生成一张《三明学院校公选课开课申请表》EXCEL表格，打印该表，申请部门分管院长签字后，交至教学秘书处。
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附件4：
	三明学院通识教育任意选修课开课申请表

	  -    学年第  学期

	职工号：
	XXXXXXXX
	课程代码：
	XXXXXX
	周课时：
	3.0-0.0

	姓 名：
	XXX
	课程名称：
	轻松学excel
	起止周：
	04-14

	性 别：
	男
	课程性质：
	通识教育选修课
	学分：
	2.0

	职 称：
	讲师
	课程类别：
	公共课
	容量：
	100

	学 院：
	信息工程学院
	课程归属：
	自然科学类
	上课校区：
	荆东校区

	开课系：
	
	考核方式：
	考查
	场地要求：
	多媒体教室

	面向对象：
	　必填

	禁选对象：
	　必填

	课程简介 ：
	一、课程目标：本课程主要目的在使学生掌握Excel在数据处理与分析的理论与应用能力，课程中除了Excel的函数介绍、函数编辑与混合应用说明外，也包括社会研究常用的统计学基础、问卷设计、数据搜集与分析，以及常用的财务分析与管理等所需的Excel操作能力。
二、本课程需要各位同学携带您的笔记本电脑上课
三、课程内容暂定：
（一）Excel的基本功能与统计基本理论；（二）数据的整理；（三）抽样；（四）问卷设计；（五）问卷数据整理；（六）数据的相关；（七）ANOVA分析；（八）单元回归分析；（九）常用的财务管理函数与含意；（十）回顾与展望

	申请说明：
	按实际教学需要填写

	院系审核意见
	院(系)负责人签字(盖章)：
                                                年      月      日

	教务处审批意见
	主管处长签字(盖章)：
                                                年      月      日


附件5：                               通识教育任意选修课申报汇总表

	序号
	开课部门
	开课校区
	课程名称
	考核方式
	学分数
	周学时
	开课周数
	总学时
	任课教师
	可排课时间段
	可接纳学生数
	备注

	1
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	5
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	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


