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一、培养方案录入
1.各年级各专业所有学期课程、各课程类别学分要求等信息录入。各专业请严格按照各年级培养方案，将剩余所有学期课程、课程类别、学分要求等信息录入教务系统。所开设课程的课程名称、学分、总学时、开课院系、课程类别、是否必修及各课程类别学分要求（含通识选修课各类别要求）等信息须与培养方案保持一致；系统中已开设的学期课程信息不得进行任何操作。
2.2023级培养方案录入。因2023级招生专业尚未确定，系统中暂参照2022级新建各专业培养方案，并添加第1学期各专业拟开设的课程，其余学期课程待2023级培养方案制（修）订工作结束后另行通知再录入，教学任务编排工作待招生计划确定后另行通知。
3.新增课程申请。若存在培养方案中部分课程的课程名称、学分、学时、开课学院等课程信息与教务系统现有课程库中的课程信息不一致的情况，则请开课学院在教务系统中通过“课程管理”---“开课申请院系审核”---“申请”---“提交给教务处审核”功能进行提交申请，经教务处审核通过后，方可使用。

4.“学校各年级培养方案汇编”电子版提供的路径如下：校园网“教务处主页”---“教学研究”---“培养方案”。

二、老生课程进程、周课时安排，增开跨学期课程
1.公共课学院安排教学任务进程、周课时，主要涉及计算机与信息学院、数理与金融学院、外国语学院、体育学院、马克思主义学院、学生处、现代技术中心（工程训练中心）。全校开设的《工程训练》《体育》《大学英语》、思政课等部分公共课程的进程、周课时由学校统一安排并录入系统（公共课程统一安排进程信息表，将于3月20日前发布），各学院不得修改。
2.学生所在学院安排教学任务进程、周课时。确保教学周学时平衡，教学周平均学时原则上不得超过26学时，周最大学时原则上不得超过30学时，以保证教学周学时平衡。原则上第1-6学期教学周内均应安排教学活动；第7-8学期可根据实际适当优化计划安排，缓解学生上课与考研就业之间的矛盾。
可通过教务系统【教学任务】—【院系填报】—“筛选教学班（例：机械电子221）”—【导出】—【执行周课时导出】功能，查询该班级本学期周学时分布情况，以进一步优化教学任务进程安排。
3.确保教学进程均衡、紧凑。原则上在满足前后学时搭配平衡的前提下，可集中安排教学，保持进程相对紧凑，建议32学时课程安排4-6周，48学时课程安排6-8周，64学时课程安排不超过10周。
4.增开跨学期课程。全校各专业可依据培养方案，开设其他学期的课程（建议每个专业、每个年级增开不少于2门的跨学期课程），供学有余力的同学提前学习。具体开设课程由学院审核确定后，自行在教务系统新建教学任务，并将教学班命名为“跨学期-XX级XX专业（方向：XXX）”。
三、确定授课教师、安排教学班、开设交叉课程
1.教师安排。所有承担本科生教学任务的主讲教师须具有高校教师资格证；学校具有副教授及以上职称的在职人员（包括专职、兼职）须承担本科生理论课教学任务；鼓励选聘产业教授、企业行业工程师等优秀外聘教师承担教学任务。
原则上每位授课教师最多承担3个理论课教学任务（课头），最多安排两个平行教学班（同一年级专业的同一门课程），对教学质量考核及学生评教名次均靠后的教师适当控制上课数量。

严格控制新进青年教师主讲课程数量，原则上三年内主讲新承担理论课门数不得超过3门，且每学期不超过1门。

2.教学班容量。理论课程鼓励小班教学，人数上限在班级容量的基础上适当扩充（建议再增加10），用于接收跨专业、跨年级选课的学生，但不得超过130人或三个行政班人数，其中思政类课程班级容量严格控制在100人以内；实验类课程应根据实验室实际条件决定教学班容量。具体班级容量由开课学院在满足上述要求并保证教学效果的前提下自行安排，《高等数学》等课程由数金学院根据相关专业要求及学院实际与学生所在学院协商安排。
3.班级合并。由开课单位根据学院实际进行班级合并，专业所在单位可根据相关专业要求与开课单位协商安排。建议专业间班级合并尽可能保持统一，即多个课程保持相同专业的班级合并。原则上不得跨校区合班，国际工程师学院校区相关专业见表1。原则上不建议跨学院合班。全校特殊类专业（表2）严禁跨类合班，包括中外合作专业、拔尖创新实验班；特殊类专业同一课程需分班教学的，要求安排不同的任课老师。
表1.国际工程师学院校区相关专业
	学院名称
	专业名称

	电气工程学院
（2022、2021、2020级）
	电气工程及其自动化

	
	电气工程及其自动化（中外合作）

	
	电子信息工程

	
	电子信息科学与技术

	
	通信工程

	
	自动化

	
	集成电路设计与集成系统

	机械工程学院
（2022、2021、2020级）
	测控技术与仪器

	
	车辆工程

	
	交通工程

	
	机械电子工程

	
	机械设计制造及其自动化

	人工智能学院
（2022、2021、2020级）
	机器人工程

	
	智能制造工程

	
	人工智能

	
	智能科学与技术


表2. 全校特殊类专业列表
	学院名称
	专业名称

	电气工程学院
	电气工程及其自动化（中外合作）

	纺织服装学院
	纺织工程（创新实验班）

	化学与环境工程学院
	应用化学（拔尖实验班）

	计算机与信息学院
	计算机科学与技术（拔尖实验班）


4.编排学科专业交叉教育平台课程任务。各学院按照上学期审核通过的课程清单继续开设学科专业交叉教育平台课程，并在教务系统中合理编排教学任务，原则上本学期选课人数较少的课程严格限制开课平行班数量和选课人数上限，避免相同课程选课人数分散的问题。
5.教学任务备注信息。对于课程编排课表有特殊要求的，如上课地点使用智慧教室/专用教室/实验室等，多个教师分周次上课等需在备注栏进行说明。
四、教材选用工作要求
根据《安徽工程大学教材管理办法》（党字〔2020〕17号）文件精神，进行教材选用，相关要求如下：
（一）教材选用基本原则
1.选用教材需符合我校人才培养方案、教学计划和课程教学大纲要求，优先选用国家和省级规划教材、精品教材及获得省部级以上奖励的优秀教材，以及认可度较高的新版教材。

2.凡是有马克思主义理论研究和建设工程重点教材（简称“马工程”重点教材）、“理解当代中国”系列教材的课程，须统一使用相应的规定教材。
3.只可征订下学期开设课程所使用的教材，不得征订其他学期教材；原则上一门课程只能选用一种教材。
4.审慎选用我校教师编写（包括主编、副主编、参编）的教材，选用理由须充分。
（二）教材选用工作流程
1.请各教学单位按下学期教学任务选用教材，按照《安徽工程大学教材管理办法》对备选教材进行选用、审核，并填写《教材选用信息表》（含跨学期课程教材、学科专业交叉教育平台课程教材）。

2.凡选用我校教师编写（包括主编、副主编、参编）且确需我校学生使用的教材，须填写《安徽工程大学教师编写教材使用审批表》。

3.所有教材选用结果需在本学院进行公示，并于规定日期前将《教材选用信息表》（含跨学期课程教材、学科专业交叉教育平台课程教材）、《安徽工程大学教师编写教材使用审批表》（未选用我校教师编写的教材可不报送）、教材选用学院审读意见、公示无异议说明报送教务处教学科，以上所有材料均须报送电子版和纸质版材料（学院党政主要负责人签名并加盖学院党委章、学院公章）。
（三）相关要求
1.填报数据时“学生所在班级名称”请务必与提供的教务系统导出的班级名称保持一致。
2.请以开课学院（授课教师所在学院）为单位报送下学期教材征订信息。

安徽工程大学2023--2024学年第1学期教材选用信息表
[image: image1.emf]教师所在学院开设课程教材种类教材ISBN教材名称出版社版别出版年份作者预定单价教师用书数量教师姓名学生所在班级名称学生所在专业年级

是否我校教师

编写教材

该门课程是否有“

马工程”重点教材

备注

备注：

3.“是否我校教师编写教材”分为“是；否”，可点击相应单元格直接在下拉框选择。选用我校教师编写的教材，需同时报送《安徽工程大学教师编写教材使用审批表》。

4.“该门课程是否有‘马工程’重点教材”分为“是，已选用；是，未选用；否”，可点击相应单元格直接在下拉框选择。有马工程教材但未选用的，需备注说明理由。

学院党委主要负责人签字（学院党委章）：                   年   月   日        学院行政主要负责人签字（学院公章）：                   年   月   日       

1.凡是有马克思主义理论研究和建设工程重点教材（简称“马工程”重点教材）、“理解当代中国”系列教材的课程，须统一使用相应的规定教材。

2.“教材种类”分为“专业课类；思政课类；哲学社会科学类；其他公共课类；其他”，可点击相应单元格直接在下拉框选择。



安徽工程大学2023-2024学年第1学期
教师编写教材使用审批表
	学期
	
	单位
	

	任课教师姓名
	

	教材名称
	
	新编/修订
	

	(ISBN)书号
	
	出版社/出版日期
	

	序号
	姓 名
	职 称
	作者排序（填写主编、副主编、参编）
	所在单位及联系电话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	国内同类教材（如有国家级规划教材，必须列出）
	教材名称
	作者
	ISBN号
	出版社
	是否为国家级规划教材

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	适用课程名称
	

	适用年级专业 
	人数
	合计用量（册）

	
	
	

	
	
	

	教材简介及选用理由（与国内同类教材相比有何特色）：


	编写人员情况（政治立场、学术水平、师德师风等）：


	学院意见：
             主要负责人签字（学院公章）：            年   月   日

	学院党委意见：
主要负责人签字（学院党委章）：          年    月   日     


注：各教学单位在报送教材征订计划时一并报送此表。
1

