附件2：
福州英华职业学院
2025-2026学年第二学期教学任务安排工作日程表
	序号
	工作项目
	工作内容
	完成时间
	责任部门

	1
	准备工作
	1.下发工作安排及要求
	2025年10月
	教务处

	
	
	2.教师登录教务管理系统，核对、完善个人信息
	2025年10月
	各系（院、部）

	
	
	3.根据教务处下发的工作安排及要求，组织开展有关教学计划制定、落实教学任务、编排课表、教材选用等工作部署。各项工作要明确人员，加强协调
	2025年10月30日
	各系（院、部）

	2
	制定教学计划进程
	1.录入2025-2026学年第一学期各专业学期教学计划，按需办理教学计划调整审批手续
	2025年11月10日前
	各系

	
	
	2.编制学期各班级教学进程表
	2025年11月25日前
	各系

	
	
	3.各系汇总报送经系部审核通过的教学进程表
	2025年11月26日
	各系

	
	
	4.审核教学进程表
	2025年11月30日前
	教务处

	
	
	5.发布各系教学进程表
	2025年11月30日前
	教务处

	3
	教学任务
	根据教学进程表在教务管理系统中设置教学任务。各系外聘教师对排课时间有特殊要求的，可在设置教学任务后进行课表编排
	2025年12月8日前
	各系

	4
	编排课表
	[bookmark: _GoBack]1.思政课、公共基础课编排
	2025年12月15日前
	马院、公共课程承担单位

	
	
	2.专业课编排
	2025年12月22日前
	各系

	
	
	3.专项实训课编排
	2025年12月22日前
	各系

	5
	课表
核对调整
	1.对各专业课表初稿进行核对，针对核对有问题的课表进行调整
	2025年12月30日前
	各系

	
	
	2.对全院各专业课表初稿进行审核，协调解决排课中资源不足及课表优化问题
	2025年12月30日前
	教务处

	6
	学生选课
	开展学生学期课程正选工作
	2026年1月30日
	各系

	7
	公布课表
	1.公布正式课表
	待定
	教务处

	
	
	2.发放教学任务书和任课班级学期教学进程表
	本学期期末
	各系（院、部）

	
	
	3.发放班级课程表
	教师报到日
	各系（院、部）




