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一、教学任务维护原则

Ø以开课院系为单位进行维护

      · 维护的课程包括本学院给本院、外院开设的全部课程。

Ø教学计划变更

      · 所有在教学计划中的课程都应做好任务落实工作。

      · 若需变更教学计划，请填写《教学计划变更申请表》，临时调整一次交到教务管理办公室，永久性变更交

到教学研究与专业建设办公室。



一、教学任务维护原则

Ø维护时间（各学院教学安排核对后，可联系教务办设置维护时间）

      · 2024-2025学年春季学期教学任务维护工作需要在10周（11月14日）前完成；

      · 教务员核对时间不多于2周，教师任务确认时间为1周。（根据各院实际情况确认，联系本科生

院教务办打开核对时间开关）

       例如：A学院教务员核对时间为第7-8周，A学院教师确认时间则为第9周。教师确认任务期间如

有问题需要修改，任课教师直接联系教务员修改后进行确认。



一、教学任务维护原则

Ø维护内容

      √ 校区、任课教师、周学时、周次、课堂数等

        · 任课教师：青年教师需通过青年教师培训；公共选修课教师需符合开设课程要求。

         · 周学时： 32学时以下原则上按周2-4学时安排，32-48学时按周4学时安排，56学时至72学时按周4-6学时安排，80学时

及以上的按周6学时安排；依此合理安排周学时。设置为课外学时的课程不安排进课表。

         · 周次：教务员应协调同一班级不同课程的开课周次，确保课程周次前后衔接，使各班级在整个教学周次内的学时平衡。必

修课程的结课周次原则上应以学期中考试周或期末考试周为依据合理安排，以便学校统一安排结课考试。学期中考试周之前结课的

课程占班级所有课程的比例原则上不超过50%,保证学期内周学时均衡分布。

         · 课堂数：根据授课效果确定。注意按照执行计划维护，不能缺班漏班。

         · 校区：根据上课学生所在校区确定。特殊情况除外，例如收教学场地（专业实验实等）限制等情况。

      √ 具体要求详见《中国农业大学课程表编制与日常教学调度管理办法（2018年修订）》（本生〔2018〕01号）



一、教学任务维护原则

Ø特殊情况备注

ü任课教师有特殊需求，直接在“教学任务确认”界面备注，备注内容包括：

      · 选课限制条件：如本课程（每一个课堂）对课容量、选课学生的年级、专业有限制，请任课教师在备注里

标明。如不写，则默认为所有学生均可选；课容量按往年选课人数或排课教室大小限制。

      · 如本课程不排时间地点或不参加选课（上课学生由学院和任课老师选拔，确定名单后统一置入），请任课

教师在备注里标明。



1、登录：

      · 方式一：输入网址https://newjw.cau.edu.cn/jsxsd，输入用户名、密码，登录教师端

      · 方式二：校内平台-办事大厅-本科生教育-102教学任务书录入

二、教学任务确认流程-任课教师

http://newjw.cau.edu.cn/jsxsd


2、进入“教学任务确认”模块

二、教学任务确认流程-任课教师



3、选择学年学期“2024-2025学年春季”，点击“查询”后查看课程列表

二、教学任务确认流程-任课教师

ü 课程负责教师：

    · 可以查看课程信息、

确认教学任务。

ü 其他参讲教师：

    · 只能查看课程信息，

不能进行操作。

2024-2025学年春季



4、核对课程信息，有问题联系教务员进行修改，课程信息无误则点击“保存教学任务”。

二、教学任务确认流程-任课教师

ü 备注栏：

      可备注课容量、是否排课、

是否参加选课等信息。（由于

审批口径不同，备注栏内请不

要填写教材信息。）

ü 选课条件：

     默认为所有学生均可选，课

容量按往年选课人数或排课教

室大小限制。

    如对选课学生的年级、专业

等有限制可注明。（注：每一

个课堂均需分别填写）。



三、相关工作联系人

Ø教学任务   

      · 联系人：朱利芬  62736269

Ø排课工作

      · 联系人：张澜  60737086（东区）、赖瑞琴  62732826（西区）



辛苦各位老师！

谢谢！


