
附件1
2025—2026学年第二学期教学安排工作进程表
	工作项目
	工作内容
	完成时间
	负责部门

	教学执行计划制定
	核对教学执行计划，提交变更申请（含OA申请流程和教务系统提交变更申请）
	11月7日前
	各二级学院

	
	审核各学院的教学计划变更申请
	11月14日前
	教务处

	
	安排专业教学进程，并将教学执行计划定稿报送至教务处
	11月28日前
	各二级学院

	教材选用与征订
	确定各课程教材指定人、审核人并提交至教务处
	11月21日前
	各开课单位

	
	完成教材指定与审核
	12月5日前
	各开课单位

	教学任务落实
	生成开课通知单
	12月1日前
	各开课单位

	
	将外聘教师审批表、校内兼课审批表报送至教务处
	12月15日前
	教务处、各开课单位

	
	完成教学班合班、落实任课教师、明确教室需求
	12月15日前
	各开课单位

	课表编排与发布
	组织各开课单位进行课表编排，完成课表初排
	12月19日前
	教务处、各开课单位

	
	学生所在学院组织核对班级课表
	12月31日前
	各二级学院

	
	课表调整与发布
	1月9日前
	教务处、各开课单位

	学生选修课
	体育选项课网上选课
	另行通知
	教务处、体育学院

	
	在线教学慕课网上选课
	另行通知
	教务处
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