关于编排2011-2012学年第二学期课程表的通知


各学院（部）：
　　为确保本学期各年级本科生如期选课和下学期各项教学活动的顺利开展，现将下学期课表编排工作通知如下：
　 一、排课原则
通识课、公共课由开课学院依据教务管理系统中已下达的教学计划先排。随后各学院排专业课。各开课学院排课时应遵循以下原则：

1. 双周三下午为学校政治学习时间，除2011级的《军事理论》、《形势与政策》、《职业生涯规划指导》以外，原则上不排课。排课时，周一至周五白天上课节次不够的，可根据需要安排在晚上上课；在编排课程面向对象、教学班人数、上课时间时，应充分考虑课程不及格学生的重修选课需要；为避免学生上课冲突，双学位课程原则上在双休日排课。

2. 为充分利用教室资源，两课时的课程不允许从上午第2节、下午第7节起排；三课时的课程不允许从上午第2节起排。对于相同的授课学生，同一门课程的理论课节次，每次以不超过三节为宜。

3. 严格按照规定的教学班容量编排课程的起止周、周学时、理论学时和实验学时、任课教师、上课时间、上课地点等排课。不允许随意增加周学时从而提前结束课程的排课方法，周课时为１的理论课可按单／双周排；排理论加实验的课程时，理论课和实验课需分别排课。

4. 全校公选课上课时间宜安排在周一至周五下午，有特殊安排的（如需在晚上第10-11节次开课的），需征得任课教师同意。

5. 下学期有实习课的专业，学院（部）需在教务管理系统中编排实习时间、单位地点、指导教师。

6．排课操作方法见附件1。

二、排课时间
1、10月24-11月2日为通识课、公共课排课时间，包括落实任课教师、上课时间（由开课学院与学生所在学院商定）、上课地点等。

2、11月3日-11月13日为学院排专业、校公选课时间，包括专业课的任课教师、上课时间、上课地点，及校公选课的任课教师、上课时间。校公选课上课地点由教务处统筹协调后另行排定。

特此通知。
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教务处 杨柳
关于2012年春季教材报订工作的通知
各学院（部）：

2012年春季教学用教材报订工作即将进行。现将有关报订事项和要求通知如下：

一、报订要求
1.本次教材的报订范围是我校全日制本科生2012年春季开设的通识教育课程、大类基础课程、专业教学课程和全校公选课程所使用的教材。在选用教材时，请尽量选用“新教材”（近三年内出版的教材）、“优秀教材”（面向21世纪课程教材、部委优秀教材、国家级规划教材等）。

2.报订方式：请按照学校已下达的教学计划中设置的课程，将所需教材（含讲义、实验大纲等自编教材）在教材计划管理系统中填报。请准确填报所订教材的名称、作者、出版社、书刊号（ISBN）、版别、单价等信息（可在教材计划管理系统中查找所需教材或http://www.tushucheng.com网站上查阅）。

为进一步规范教材使用，请尽量选用出版社出版的教材。如确实无合适教材可选，需用自编讲义（包括实验大纲等）作教材，请在12月31日前到教务科办理印刷核定手续，逾期将不予受理补印。

3.填报时间：从10月24日至11月13日。逾期将造成学生选课时无教材可订。未报订教材将由学院（部）自行解决。

4.教师用教材的填报：请与任课教师联系确定书名和数量后填报。教师用教材由供书方送交各学院（部）教务秘书，任课教师签字领用。

5.教务科统计各开课学院（部）报订的教材，是以各自在教材管理系统中填报的数据为准。同时请报送一份由主管院长签字并加盖学院公章的书面订书单到教务科。

二、学生选订教材事项
1. 2008、09、10、11级学生教材由学生本人在网上选课时选订。请学生务必在本学期规定选课时间内，在“是否选订教材”时确定“是”或“否”。教务科将根据2008、09、10、11级学生在网上确认的教材信息汇总数据。

2. 2008级以前的学生各门课程教材总数以教务秘书在教材管理系统中确定的选课学生名单数为准。

3.在本学期规定选课时间以外办理了退选课的学生已订教材将不予退还；补选课时，如需教材，可自行购买。

特此通知。
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