
关于做好本学期初课务相关工作的通知
各教学单位：
为保证学期初教学秩序的稳定，现将课务相关工作通知如下：

一、教学任务书及课表下发

本学期的教学任务及课表均已安排到位，从即日起请各教学单位将每位任课教师的教学任务书及课表打印下发，提醒教师做好开课前准备工作，并按排定的上课时间和地点准时到班上课。因第1周安排学生的课程补选，教学班名单建议第2周从系统导出。各班级的教学进程表可在“教务网－教学进程表”查询。各教学单位在第2周应收齐归口本单位的学期授课计划进度表。

二、调停课、教学任务及课表变更

开学第1～2周原则上不允许办理调停课，如个别教师确因特殊困难须调停课的，应经教务处批准后方可，并应提前通知到学生班级。教学任务及课表在排定后原则上不予更改，在执行过程中，确因需要更改的，可在第2周向学院提出更改申请，相关表格请到“教务网－下载专区－教务行政科”下载，由学院统一交教务处行政科办理，第3周起生效。

三、公共选修课开课提醒

本学期公共选修课于第2周开课，第17周结束，具体上课时间及周次以教学任务书为准，周三、周四9～10节作息时间为19：00～20：35，其中19：45～19：50休息。请严格遵守教学纪律，不迟到、不早退，因故调停课的必须按规定办理手续。各课程归口教学单位应做好日常教学秩序检查，并负责做好教学资料的归档工作。

四、学生课表查询及补选课　
提醒学生开课前上网查询本人课表，并核对自己的选课学分，选课系统将在2月27日8：00～3月8日23：00开放，凡有课程漏选的同学，特别是毕业班学生及14级分类教学课程、英语类选修课未选的同学务必在规定时间进行选课。选课过程中如有问题可拨电话83591033－2。
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