
教务科、教材科交流材料

一、关于教材征订
1．教研室征订计划上交后，检查所有的课程是否都选用了教材，检查所有开课班级是否都选用了教材，避免遗漏，导致开学没有教材。
2．提高教材选用质量。教材选用坚持择优原则。优先选用获得过国家级、省部级奖和全国公认的优秀教材、教育部“面向21世纪课程教材”、国家级、部省级规划教材、教育部推荐的教材、名家名师教材、学校统一规划的自编教材以及近三年出版的新教材。检查获奖栏、出版时间这两栏，如果不是获奖教材、教材版本太老，直接退回去。

3．《教材选用申请表》让任课教师填写准确、完整，不完整的不要收，电子稿一定要按学院汇总，不能把各个教研室的征订计划直接打包发给教材科。
4．实验讲义与教材计划一起申报，便于招标定价，学期中间原则上不安排印刷。

5．公选课在申报时如需要教材，要注明。杜绝任课教师私自收费，由学院统一报教材使用计划，由教研室审定，经教学院长审核后报教材科统一采购。任课教师只要将领用教材名单报教材科，在教材代办费中统一扣款。

二、关于学生教材结算

1．教材结算按照学年结算，即将要结算的是11-12学年两个学期领用的教材。分毕业班和非毕业班两次结算。一年级预收款的500元到四年级下学期结算时多退少补，每年的9月份财务处收取上学年的领用教材费用。
2．教材科每年6月份下发学生教材领用明细表和学生领用教材费用清单到各二级学院，教务办要及时下发到班级并让每位同学认真核对并签字（约15天），如发现数据有问题，到教材科核对原始领书清单。
3．学生教材领用后如果发现是重复领、替别的学生多领或者是书的质量有问题的教材，要及时退回，前提是没有污损。一般我们第8周退书，在退书之前都可以办理退书手续。（有的学生领完后半年来退书，不予解决）
三、关于教学任务安排

1．录入课程起止周次时应考虑实践环节的安排，尤其要注意合班时各班的实践环节周次；进行课程合班安排时尽量同专业、同年级合班；合班数要合理，既保证教学资源的合理利用，又保证考虑教学效果。公共基础课合班数最多不超过4个班级。
2．在安排任课教师时，应对任课教师任职资格进行严格审查，对无中级职称或无硕士学位的助教一律不得担任主讲教师。对校内具有本学科教授、副教授职称的教师，应注意在一学年内至少安排为本科生主讲一门课程。

3．任课教师使用多媒体教室，学院要对课件审核、综合评价并排序，作为教务科在安排多媒体教室的依据。

四、关于教学运行

1．除60号楼、65号楼第3、4节课可以连上，可以提前10分钟下课外，其它严格按照作息时间上下课。

五、关于教务管理系统

1．查询教师教务系统用户名：师资管理—教师信息管理—教师信息维护
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弹出对话框后，点标题行姓名栏，可按姓氏拼音排序，查询出相应教师。
2．查询教师密码：师资管理—教师密码查询—输入教师工号（教师用户名）—密码查询
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3．学生教务管理系统密码查询：选课管理—学生密码清零，输入学号—密码查询
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4．借教室：教师通过各自的用户名和密码都可以网上预约教室，预约成功后即可打印出借用单，教务科一般上午、下午各审批教室一次。

各学院也可通过客户端打印借用单：智能排课—教学场地—教学场地调度，找到借教室老师和借的相应时间段，右击打印借用单。
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5．新的教务系统中，我们对公选课的管理进行了规范，具体流程如下：

详细说明：

申报公选课的老师登陆教务管理系统(jwgl.jstu.edu.cn)；
登陆系统后，点击菜单栏“信息维护”，再点击二级菜单“公选课申请”；
进入到申请页面后，将打“*”的字段全部填写完成，相关必填字段说明如下：
课程代码：这个由系统自动生成，不用填写；
课程名称：单击下拉框选择课程名称，选择好后，课程代码自动生成。如果找不到相应课程名称，则说明该课程为新设课程，需要提交开课申请到教务处后，我们才会在系统里加上该课程；

课程性质：选择公共选修课；

周学时：要求周学时为3，填写：3.0-0.0；

起始周：要求从第3周开始，总学时为32，填写：03-13；

学分：统一填写2.0；

上课校区：统一选择本部；

场所要求：按需要选择；

对于有限选要求的课程，请在面向对象字段里选择。如果课程需要学生订教材的，请在申请说明中填写；

填写完毕之后，点击页面底部的“保存”按钮。

6．查询某段时间内学院教师上课情况：智能排课—查询打印—按条件查询上课情况，输入需查询的上课时间段，点按条件查询上课情况。点查询出的任意一条记录，点红框图标，导出查询数据，筛选所需数据。
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