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1．   目的

保证教师授课计划编制符合课程标准的要求，以有效实现课程教学目标。

2．   适用范围
适用于学校全日制学历教育各专业课程授课计划编制。

3．   职责

3.1   教务处：负责下达学期教学任务，对授课计划进行备案。
3.2   二级学院（部）：负责对授课计划进行审批。

3.3   教研室：负责组织编写、审核和循环改进授课计划。

4．   工作程序

4.1   教务处根据专业人才培养方案落实学期教学任务，并于学期结束前3周将教学任务书发至二级学院（部）。
4.2   二级学院（部）根据教学任务书组织教研室编制授课计划。

4.3   教研室根据学期校历和教学任务书，组织课程教学团队编制课程授课计划。

4.4   教研室主任审核课程授课计划。

4.5   二级学院（部）审批课程授课计划并报教务处备案。

4.6   在教学计划实施过程中如需修改，由任课教师填写《学期授课计划修改申请表》，经教研室审核、二级学院（部）审批后执行，同时报教务处备案。

4.7   教研室负责课程授课计划执行情况的常规检查。

4.8   二级学院（部）负责课程授课计划执行情况抽查。

4.9   教研室负责组织课程教学团队在课程授课计划执行结束后研讨总结和改进。

4.10  流程图
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5．   引用文件

5.1   江苏海事职业技术学院教学工作规程
6．   质量记录

6.1   课程授课计划表                                   JMI/CX/20—01
6.2   学期授课计划修改申请表                           JMI/CX/20—02
7．   记录保存

7.1   课程授课计划表由教务处保存5年。

7.2   课程授课计划表、学期授课计划修改申请表由二级学院（部）保存5年。
JMI/CX/20-01                                                  保存5年
学 期 授 课 计 划 表
（      /      学年第   学期）
                   二级学院（部）：                            
                   课程名称(全称)：                           
                   授  课  班  级：                           
                   课 程 总 学 时：       本学期计划学时      
                   任  课  教  师：                           
                   教    研    室：                           
                       制 定 日 期      年     月       日
	教材全称
（编者、出版单位、出版时间）
	

	主要教学参考书（名称、编者）
	

	本学期教学周数
	
	  本课程周学时数
	

	本课程学期总时数
	
	  编制说明：

	本
学
期
教
学
时
数
分
配
	讲授
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	习题课
	
	

	
	实践教学
	
	

	
	现场教学
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	复习测验
	
	

	
	机动
	
	

	教研室主任审核意见
	年    月   日
	二级学院（部）审批意见
	年   月   日 


	周次
	顺序
	授课章节、主要内容
（含课程实验、实习）
	时数
	课外作业
	备  注

	
	
	（可分行做成表格形式填写）
	
	
	


JMI/CX/20—02                                                           

学期授课计划修改申请表                                                                
	课  程
	
	班  级
	
	任课教师
	

	修改原因及主要修改内容：

  修改人：                年    月    日

	教研室意见：

签字：                 年    月   日

	二级学院（部）意见：

签字：                 年    月   日


附：修改后的《学期授课计划表》
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