
 
 

关于落实 2021-2022 学年第一学期教学任务、 

课表编排的通知 
 

各教学单位： 

为做好 2021-2022 学年第一学期教学安排，现将教学任务落

实与课表编排等相关事宜通知如下： 

一、教学执行计划生成与校对 

各学院在教务管理系统核准教学执行计划与人才培养方案

保持一致，生成 2021-2022 学年第一学期课程教学任务。5 月 19

日根据课程性质分别进行“理论开课生成”“素质开课生成”“实

践开课生成”操作，生成下学期班级教学任务，5 月 21 日前完

成班级教学任务校对工作。 

二、教学任务落实 

5 月 24日至 27日各学院在教务管理系统准确编制各班级课

程上课周次，分配讲课（理论）周次、实践周次，理论授课学时、

实践授课学时等。合理进行合班、拆班，设定周课时等。形成以

教学班级为单位的课程授课进程安排。 

5 月 27 日，各学院在“教学安排管理”模块下导出含有教

学进程的讲课（理论）周次、实践周次、实验周次等信息的《教

学安排列表》（附件 1）。同时填写《xx 学院 2021-2022 学年第



一学期实验实训教学任务汇总表》（附件 2），经分管教学领导

签字后报教务处教学运行科审查。 

同时，各教学单位根据确定后的课程教学班安排合格的师

资，并在教务系统进行录入安排。选定教师要求如下： 

1.按照《西京学院本科教师授课学时和工作量考核办法》《西

京学院“双肩挑”教师管理规定》的相关规定落实学年授课任务。

教授、副教授必须安排教学任务，因特殊情况未安排教学任务的

需附情况说明。 

2.学术水平高的教授、副教授要增加授课课程，优先安排专

业核心课程。 

3.已建成优课、精品课的老师要讲授所建成的优课、精品课。 

4.对未评级及助教职称的教师原则上只安排一门课程，新入

职的教师要多听课、少带课。 

5.各学院、中心在落实教学任务时要合理安排教师教学工作

量，处理好科研和教学任务的关系。 

6.各上课学院应及时联系开课单位，协调落实任课教师。教

学单位间要互相配合，处理好跨学院授课问题。 

三、教材选定 

开课单位依据教学执行计划和《西京学院教材建设与管理办

法》相关规定选定教材。 

1.教材选用应坚持“凡用必审”的原则，开课单位对教材内

容进行把关并对教材使用进行审定。 



2.教材选用应符合专业培养目标要求，适应应用型人才培养

特点，有利于学生知识、能力和素质的培养；教材应符合课程教

学大纲基本要求，专业课程教材要突出针对性和实用性。 

3.按规定使用“马工程”重点教材、优先选用近 3 年出版的

省部级以上规划教材、获得省部级以上奖励的优秀教材、教育部

教学指导委员会推荐教材等优秀教材，实践教学环节鼓励选用国

家、省或行业职业技能培训与鉴定使用教材。 

4.教材选用要保持相对延续性和稳定性，不得出现授课教师

变化就更换教材等的情况。更换教材的要作出说明。学院不同专

业的相同课程，使用教材应保持一致。 

5.专业课选用本校教师自编教材的，要组织专家对教材内容

进行审查，并经院务会讨论通过，报教务处审查。 

教材选用要经教研室讨论并填写《2021-2022 学年第一学期

教材使用计划申报表》（附件 3），准确提出选用教材的名称、

编者、出版社、书号、出版时间、获奖或规划级别、使用班级和

数量（包括学生和教师用教材）等信息，确定无误经院长签字后

于 6 月 9 日 17:00 前报送教务处备案（一式两份），教务处汇总

报教材科征订。 

五、课表编排 

各学院要按照《西京学院排课与学生选课手册》合理利用现

有资源，统筹编排 2021-2022 学年第二学期课程表。周四下午为

第二课堂活动时间，各学院在排课时避开此时段。就业指导课程、



心理健康教育、思政课程须合班排课，合班原则上为 2-3 个班级，

人数不超过 150 人为限。 

6月 23日 17:00教务处将终止学院教务管理系统操作权限，

结束课程编排。各学院在教务系统中按照行政班级导出

2021-2022学年第一学期课程表，经院领导签字盖章后报教务处。

课表排定后，不得随意变更。特殊原因变更的，须院领导审批签

字。 

请各学院须按照规定时间节点完成各项数据准备，上课单位

与开课单位要及时沟通配合，顺利落实教学任务，确保下学期教

学工作正常开展。 

联系人：张洁  郑磊     联系方式：内线：6899 

 

附件: 

1.2021-2022 学年第一学期教学安排列表 

2.2021-2022 学年第一学期实验实训教学任务汇总表

3.2021-2022 学年第一学期教材使用计划申报表 

 

 

 

教务处 

                                 2021 年 5 月 17 日 

 


