关于落实2010-2011学年第一学期五年制专科班
教学任务及预定教材的通知

各系（部）：

为做好2010-2011学年第一学期的教学准备工作，请各系 （部）接通知后尽快落实2010-2011学年第一学期五年制专科班教学任务，现将有关要求通知如下：

一、教学任务落实的基本要求

1、各系部接通知后，要由主管系领导负责，召开专题会议，认真研究、拟定教学任务落实方案。

2、对新开课教师或开新课教师要经过系（部）组织试讲，试讲时要有五年制专科部、督导组成员参加，评议合格后方可承担教学任务。

3、由学生所在系负责教学计划的具体执行。负责向五年制专科部上报班级开课统计表、落实教学任务通知书（注明需要多媒体教室课程）、教师任课情况统计表、教材征订表等教学资料，并负责填写发放教师任务书。

4、担任课程主讲任务的教师应具备主讲教师资格，要选择教学与管理经验丰富，责任心强的教师担任五年制专科班的教学任务。
5、需要多媒体教室上课的教师，由系部在上报教学资料时统一向教学部提出申请，由教学部统筹安排，过期不再调整。

6、各系（部）根据所管理专业和班级，严格按照五年制专科班教学计划落实教学任务，不得随意变更教学计划。本期所开设课程如需调整，需写出调整说明，经系主任签字，报五年制专科部（继续教育学院），经主管院长批准后方可实施。

7、有实验和实习以及设计任务的课程，应明确指导教师；指导教师接受任务后应积极与对口实验室联系，并及时将实验、实习和设计计划与任务书报教学部备案。

8、本期总教学周为19周（第19周为考试周），教学任务的落实按照18周进行。新学期8月30日正式上课。
二、教学任务落实的时间要求

1、班级开课统计表的填写与上报

各学生所在系部接通知后，要根据所管理专业和班级，按照相应教学计划认真填写“班级开课统计表”（表格格式按照学校统一格式）。各表一式二份，一份自留用于分解任务，一份纸质稿经主管主任签字，加盖系部公章后于2010年5月14日（第十周周五）前交五年制专科部教学部审核备案，同时发电子稿到：wangyanping@hncj.edu.cn。
2、落实教学任务通知书的填写与下达

学生所在系（部）要按照“班级开课统计表”认真填写专业课“落实教学任务通知书”一式二份（样表同学校统一格式）。并尽快与教学任务承担系部协调，安排任课教师，待各课程教师安排妥当后，将教学任务通知书各项填写齐备（需要多媒体教室的课程在备注一栏中注明），由学生所在系负责将落实教学任务通知书收齐后，一份自留学生所在系部，另一份纸质稿经过系（部）主管主任签字，加盖系部公章后于2010年5月14日（第十周周五）前交教学部审核备案，同时发电子稿到：wangyanping@hncj.edu.cn。（注：英语、高数、政治、应用文写作、就业指导等公共课教学任务由五年制专科部统一下达）。

3、教师任课情况统计表的填写与上报

在落实教学任务的同时，学生所在系将承担有本系本期五年制班教学任务的教师统计汇总后，认真填写“教师任课情况统计表”一式二份（样表同普通生），一份于2010年5月22日前(第十一周周五) 交教学部审核备案。同时，请于本期末之前到教学部办理教师教学任务通知书。
三、教材的预定与上报

请各系部接通知后，在落实教学任务的同时，尽快开展教材选择和预订工作，由学生所在系负责按照要求认真填写“教材预订一览表”（见附表2），并请于2010年5月14日（第十周周五）前将“教材征订一览表”纸质稿经主管主任签字，加盖系部公章后报继续教育学院教学部，同时发送电子表到zhougaiping@hncj.edu.cn。为了切实做好这项工作，保证教材质量，望注意以下几点要求：

1、各系部要严格依照五年制专业教学计划开展成教材征订工作。确实需调整的，应严格按照教学计划调整程序，应于本学期征订教材以前办理有关手续并报教学部备案。杜绝新学期开课前临时调整教材的不正常现象发生。

2、教材征订工作实行学生所在系部分管教材工作领导负责制。各教研室主任应熟悉有关五年制和成人专业的教学计划、课程的教学要求、学生班级人数（特别是插班人数）等基本情况，若教学任务暂时未定,由教研室主任确定教材。单独上课的五年制教材预定报继续教育学院，插班生的教材跟随所插普通班级一同报学校教务处教材科统一预订。不要漏订！！

3、征订教材要按照五年制专科和成人高等教育教学评估的要求，优先选用国家级和省部级规划教材、省部级以上获奖教材，特别要注意选用适合五年制教育特点的教材。积极选用近三年出版的新教材。杜绝教材内容和版本陈旧，影响教学质量和教材供应。

4、五年制英语、高数、政治类、应用文写作和就业指导由五年制专科部统一预定，其他专业课由各系部负责上报预定计划。

5、在征订教材时，注意各系部、各教研室之间的协调工作。要避免教材漏订、重订、错订和不按时上报等现象发生，对影响正常教学管理工作的责任人，将严格依照学院管理规定处理。

四、课程表编排

五年制英语、高数、政治、就业指导、应用文写作课表由五年制专科部教学部统一编排，专业课由各学生系部负责编排，报专科部统筹后，最后以五年制专科部发布课表为准。各系必须至少在开学前一周将课表发放到任课教师手中。

（注：本通知解释权归五年制专科部教学部。联系电话：3673585）
五年制专科部

2010年4月28日

附表1：         落实教学任务系部归属一览表
	专业名称
	班 级（年级）
	人 数
	开课学期
	归属系部

	工程造价
	W05250601（06级）
	57
	第9学期
	建筑管理工程系

	
	W05250701（07级）
	55
	第7学期
	

	
	W05250801（08级）
	53
	第5学期
	

	装饰工程技术
	W03350601（06级）
	37
	第9学期
	规建系

	
	W03350701（07级）
	46
	第7学期
	

	
	W03250801（08级）
	31
	第5学期
	

	燃气技术
	W04150601（06级）
	23
	第5学期
	热能系

	
	W04150801（08级）
	30
	第5学期
	

	工程监理
	W01350601（06级）
	56
	第9学期
	土木系

	地基测量技术
	W08350701（07级）
	54
	第7学期
	国土系

	地基测量技术
	W08350801（08级）
	30
	第5学期
	

	五年制中职阶段
	2009级1/2班
	103
	第3学期
	五年制专科部

	注：请各系部按照以上班级归属安排教学任务，落实教学任务及教材预定表等资料由班级所归属系负责收集齐备后统一上交五年制专科部教学部备案。




附表：                   河南城建学院2010-2011学年度五年制专科班教材预订表

系部名称（盖章）：                                                         分管教材领导签字：

	拟开设课程
	教材名称
	出版社及书 号

（必填）
	作者
	定价
	使用班级
	人数
	联系人
	联系人
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说明：
1、版别为出版社名称，书号应填写完整（很重要）。联系人电话必填，以便及时联系工作。

2、教学部联系人：周改平    联系电话：3673585

