三江学院教务处文件
教字〔2019〕39号

关于做好2019-2020学年第一学期

排课工作的通知

各二级教学单位：

2019-2020学年第一学期教学计划已完成审核，请各单位务必按照以下时间节点做好排课的相关工作： 

	序号
	时间节点
	主要工作内容

	1
	2019年5月24日前

（第十三周前）
	(1)完成教学任务委托工作，将完成委托的《三江学院教学任务委托书》返回教务处教务科。《三江学院教学任务委托书》将作为下学期校内课时酬金划拨的重要审核依据。

（2）完成公共选修课的申报。

	2
	2019年5月31日前

（第十四周前）
	在系统中完成计划任务安排（含教材），并将教学院长签字盖章后的教材征订单交至教务处教务科赵春老师。

	3
	2019年6月14日前

（第十六周前）
	完成部分公共课课程的排课。

	4
	2019年7月5日前

（第十九周前）
	完成专业课和剩余公共课课程的排课。

	5
	2019年8月29日至30日
	进行课表微调，8月31日打印课表，课表打印之后若有课程调整则按“调停课”程序处理。


外聘教师管理请参照《三江学院外聘教师管理办法（试行）》（校人字【2018】29号）文件执行。请各教学单位在2019年6月14日前（第十六周前）完成新聘外聘教师的试讲及材料审核工作，并将相关材料交至人事组织部李明卿处。 

若有疑问请致电：52897021 联系人：陈老师
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