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1 目的

规范教学计划的实施过程，确保其有效执行。

2 适用范围

全日制本科各专业教学计划实施过程的控制。

3 职责

3.1 学院教学办公室根据教学计划打印开课计划，下达教学任务书。教务科、学院教

学办公室编制并下发课程表。

3.2 学院负责核对开课计划、组织填报任课教师、核对和分发课程表。

3.3 各教研室，负责安排任课教师。

3.4 学院分管领导，负责审核任课教师的资格。

3.5 教务处分管领导，负责审批教学任务书。

4 工作流程

4.1 下达教学任务通知书和确认任课教师

4.1.1 学院教学办公室每学期第5周打印下一学年开课计划，经学院分管领导审核后，

学院教学办公室于第8周送教务科。

4.1.2 学院教学办公室 将开课计划与教学计划核对后，于第11周下达教学任务书。

4.1.3 学院教学办公室将教学任务书送分管教学领导审批送各有关教研室。

4.1.4 教研室，根据教学任务通知书填报主讲教师返还办公室。教研室主任应根据海事

局相关规定，安排符合条件（如船上任职资历、持有船员适任证书和是否参加并

通过海事局组织的培训与考试等）的教师承担航海类专业相应课程的教学任务。

4.1.5 各学院教学办公室于第11周将学院分管教学领导审核签字的教学任务书报教务

科。学院分管教学领导应对承担航海类专业相应课程教学任务的教师资格进行审

定。

4.1.6 教务科,将审核和调整后的教学任务书送教务处分管领导审批。

4.1.7 教务科将经审批的教学任务书印发各学院。

4.2 编制课程表

4.2.1 各学院教学办公室于14周将教学任务录入教务综合管理系统。

4.2.2 教务科、学院教学办公室编排全校课程表。

4.2.3 教务科初排公共课程表，各学院校对并编排专业课课表。

4.2.4 教务科，印制课程表并于学期结束前1周发至各学院。
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4.3 调课管理

4.3.1 课程表一经印发,原则上不准更动,但下列情况者可按规定办理调课手续：

a.因病不能上课者

b.因公差不能上课者

c.有其他特殊原因者

注：因公调课，原则上一学期不得超过2周

4.3.2 不影响教学进度的临时调课，由所在学院分管教学领导审定，经学院教学办公室

调整后报教务科备案。学院教学办公室负责通知任课教师和所在班级。

4.3.3 凡影响课程表执行的调课，必须由本人填报调课申请表,所在学院分管教学领导

签署意见，并报教务处审定。教务科按审定（批）意见，及时通知相关学院，由

相关学院通知任课教师和班级。

5 相关/支持性文件

5.1 《全日制专业人才培养方案制订程序》

5.2 《全日制课堂教学过程程序》

5.3 《集美大学本科专业人才培养方案》

5.4 《集美大学教师教学工作规程》

5.5 《集美大学课程表编排规程及运行管理办法（修订）》

5.6 课程教学大纲

5.7 我国有关船员教育和培训、考试和发证的法规、规章、办法以及相应的技术规范、

大纲或纲要等

6 质量记录

6.1 集美大学开课计划表，JD02JW006/01（各学院教学办公室、教务科保存，电子存

档，十年）

6.2 集美大学教学任务书，JD02JW006/02（各学院教学办公室、教务科保存，电子存

档，十年）

6.3 集美大学课程表，JD02JW006/03（学院教学办公室、教务科保存，电子存档，十

年）

6.4 集美大学调课申请表，JD02JW006/04（学院教学办公室或教务科（审批部门）保

存，电子存档，一年）

6.5 教学日历，JD02JW006/05（各教研室保存，五年）



记录表编号：JD02JW006/01

集美大学 ～ 学年第 学期班级开课计划表

班级：

课 程 名 称 修习类别
课时数

课内实践
周课时 起止周 开课教研室

填报人：

注：因特殊原因更改教学计划的请附报告。

本表一式二份，一份存学院办公室，一份存教务处。

审核意见：

学院分管领导： 教务处：

年 月 日 年 月 日



记录表编号：JD02JW006/02

集美大学 ～ 学年第 学期教学任务书

学院 教研室

课程名称 班级 合分班
合班

人数
人数 修习类别

总学时

课内实践
周学时 起止周

班级实

践周数
主讲教师 助课教师

教学片区

类 型
备 注

填报人：

审核意见： 教研室： 学院分管领导： 教务处：

年 月 日 年 月 日 年 月 日



记录表编号：JD02JW006/03

集美大学 学年 第 学期 班级课表

星期一 星期二 星期三 星期四 星期五

一

二

节

三

四

节

五

六

节

七

八

节

九

十

节



记录表编号：JD02JW006/04

集美大学调课申请表
____________学年 第______学期 调课类别：□临时 □长期 编号：____________
院(系)：__________________任课教师：_____________填报日期：____年___月____日

课程名称
授课

班级

调

课

原

因

□事假：

□公假：

□病假：

□其它： 申请人签名：

（请附相关证明材料）

拟

调

整

时

间

原上课时间 拟调整时间

周次 星期/节次 上课地点 周次 星期/节次 上课地点 代课教师签字

□调换时间 □调换教室 □调换教师

教师所属

教研室

意见

签名：

月 日

教师所

属院(系)
分管领

导意见

签名：

月 日

教师所

属院

(系)办
公室

意见

签名：

月 日

授课班所

属院(系)办
公室意见

签 名：

月 日

教务处

意见 签 名：

月 日

通知情况： □学生已知悉 □教师已知悉 □教室管理员已知悉

备 注：

补 课 回 执
任课教师：_____________课程___________班级__________编号：____________

周次 星期/节次 上课地点 代课教师



记录表编号：JD02JW006/05

集 美 大 学

课 程 教 学 日 历

— 学年度 第 学期

开课单位：

课程名称：

课程类型：□线下课程 □社会实践课程

□线上线下混合式课程 □其他

授课班级：

任课教师：

填表日期： 年 月 日



填 写 说 明

本表一式二份，由各任课教师根据教学计划和教学大纲填写，

每学期开学报到时交教研室主任审核。

教研室主任应在开课前将审核后的课程教学日历表交至学院

办公室，办公室汇总后填写课程教学日历登记表，连同课程教学

日历表一并送分管领导审批。

课程教学日历表经分管学院领导审批后，一份由学院办公室

保存，以备教学检查使用；另一份由学院办公室还回任课教师；

线上线下混合式课程还需提交一份到教务处教学研究科。课程结

束后，任课教师应将课程教学日历表送教研室存入课程教学档案。



（续JD02JW006/05表之一）

线下课程

开课时间：第 周至第 周，总学时 学分

考核要求：是否考试课程 考核方式

成绩分配：平时成绩占总分比例 期末成绩占总分比例

教学大纲：颁发部门 主编 制(修)订时间

线上线下

混合式

课程

开课时间：第 周至第 周，总学时 （线上学时： 课堂学时： ）学分

考核要求：是否考试课程 考核方式

考核比例：线下课堂占比： % 线上教学占比： %

课程上线平台： 网址：

线上课程名称： 开课学校： 课程负责人： ○自建○引用

教学大纲：颁发部门 主编 制(修)订时间

社会实践

课程

开课时间：第 周至第 周，总学时 （理论课学时： 实践学时： ）学分

考核要求：是否考试课程 考核方式

成绩分配：平时成绩占总分比例 实践成绩占总分比例

实践基地名称： 实践基地所在地：

教学大纲：颁发部门 主编 制(修)订时间

其他

开课时间：第 周至第 周，总学时 （理论课学时： 实践学时： ）学分

考核要求：是否考试课程 考核方式

成绩分配：平时成绩占总分比例 实践成绩占总分比例

实践基地名称： 实践基地所在地：

教学大纲：颁发部门 主编 制(修)订时间

本

课 总

程 时

授 数

课

本 期

课 授

程 课

本 时

学 数

本 学 期 课 时 安 排

讲

课

实

验

参 观

实 习

设 计

讨

论

社

会

调

查



课

程

目

的

与

要

求

教

材

和

参

考

书

教研室

主任

审核

意见

学院

分管

领导

审批

意见



（续JD02JW006/05表之二）

教 学 日 历 安 排

日期
周

次

星

期
讲次

学时

（分钟）
每次课教学内容（要点）

授课

地点

学生

人数

教学

形式
作 业

备注：1.日期须写清年月日，授课地点须填写具体地点（教室），如果是非集中的在线学习，填写“在线”即可；

2.教学形式请填写：线上、课堂、理论、实践等；

3.“在线学习”和“课堂讲授”或“实验课”一般为交叉进行，建议线上自主学习时间和线下实体课堂的时间间隔周次具有规律性；

4.第一次课必须为见面课：“课堂讲授”或“实验课”。


