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湖北文理学院本科生院

教（2024）104 号

2024-2025

各学院、学部：

为做好我校 2024-2025学年下学期教学计划编制和教材征

订，保证教育教学工作有序进行，现就相关工作通知如下。

一、2024-2025学年下学期教学计划编制

序号 项目 时间 工作内容

1
确认开课

信息

第 12周

2024.11.18-

2024.11.24

各学院依据专业人才培养方案的教学执

行计划生成各班级开课通知单，核对开课

通知单中的课程并确定上课学生人数。大

类分流的班级请及时报学籍科。拟不开的

方向课或需要调整的课程，需在规定时间

内先到教学运行管理办公室办理报备手

续并在教务系统进行调整，确认定稿开课

通知单。

2 落实任课 第 13周 各开课单位依据开课通知单编排课程教
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教师 2024.11.25-

2024.12.1

学班，安排任课教师（教授必须为本科生

授课，教学安排在课表中体现），报班级

禁排周次。分组实验课需明确分组安排并

按分组安排教学任务；选修课需将选课学

生名单做进系统；未从事过教学的新进博

士入职第一学期不安排课堂教学任务，第

二学期只能安排一门课程教学任务；外聘

教师需按校政发人〔2017〕5号《外聘教

师管理办法（暂行）》办理聘任手续。

3
教学任务

提交

第 14周

2024.12.2-

2024.12.4

各开课单位登录教务系统下载本单位所

承担课程的教学任务安排电子表（操作步

骤：教务运行→教学安排管理→开课单位

（选择本单位）→打印→选择“教学安排

表（按院系年级专业）”项）。导出电子

表后按“学院+年级+专业+课程编码+班

级”顺序排序；核实课堂人数；报送电子

版、纸质版（需分管院长签字）到教学运

行管理办公室。

4

教学任务

审核、汇

总、公布

第 14周

2024.12.5-

2023.12.8

本科生院审核、汇总教学任务安排并发文

公布。

5 课表编排 第 15-17周 编排公共课课表，有关要求见附件 1。
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2024.12.9-

2024.12.29

第 18-19周

2024.12.30-

2025.1.12

编排专业课课表，有关要求见附件 1。

6 公布课表
第 20周

2025.1.13

关闭排课系统，正式公布班级课表、教师

课表。

二、2024-2025学年下学期通识教育选修课开课安排

各学院应鼓励教师发挥专业特长开设特色明显的通识教育

选修课程，丰富学校通识教育选修课程资源。各院统一填写

2024-2025学年下学期拟开出通识教育选修课开课汇总表（附件

2），原则上每学院拟开设课程不少于两门；拟新开设的通识教

育选修课程还需填写通识教育选修课程开设申请表（附件 3），

开设的选修课程原则上为线下课程，建议为 1学分或 0.5学分。

相关表格经分管院长签字并加盖学院公章后，于 2024年 12月 9

日- 13日报送本科生院教学运行管理办公室。

三、教材征订

1.2024年 12月 8日前，各开课学院按统一格式要求填写

2024-2025学年下学期教材选用清单（附件 4），报送本科生院

教学运行管理办公室汇总公布，供上课学院征订教材时参考。

2. 2024年 12月 22日前，各上课学院将 2024-2025学年下

学期教材征订单（包括公共课、专业课及教师用书）电子版材料
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（附件5）报送本科生院教学运行管理办公室和新华书店各一份；

教材征订单纸质版材料经院长审核签字并加盖公章后报送本科

生院教学运行管理办公室。

3.各开课学院要切实强化政治意识、责任意识，对照马工程

重点教材统一使用“两个 100%”（即课程覆盖率 100%、教材

使用率 100%）的目标要求，认真落实马工程重点教材征订和使

用工作，对未按要求落实的学院和相关教师将严肃追责问责。马

工程重点教材总表见附件 6。

各学院要根据本通知要求，认真做好下学期教学计划的编制

及教材征订工作，落实好每门课程、每位任课教师、每本教材，

确保下学期教育教学工作的顺利进行。

附件：1.课表编排要求

2.通识教育选修课开课汇总表

3.湖北文理学院通识教育选修课程开设申请表

4.2024-2025学年下学期教材选用清单

5.2024-2025学年下学期教材征订单

6.马工程重点教材总表

本科生院

2024年 11月 15日


