
关于开展 2023-2024 学年秋季(第一)学期
教学计划维护及教学任务安排的通知

各学院：

按照教学工作安排，本学期从第 11 周开始启动 2023-2024 学

年秋季(第一)学期教学计划维护及教学任务落实工作，老生（2019

级、2020 级、2021 级、2022 级）的教学计划维护及教学任务安排

具体通知如下：

一、第 11 周，编制教学进程（5 月 8 日—5 月 12 日）

根据 2023-2024 学年秋季（第一）学期校历（见附件一），

编制教学进程（模板见附件二），5 月 10 日前发送邮箱

jwc_jxyxk@ujn.edu.cn，教务处汇总并与各学院核对后定稿。

1.下学期教学活动为 20 周，集中考试周为 19-20 周。学生 8

月 26 日-27 日报到、注册，8 月 28 日开始上课。

2.下学期需在工训中心开课的学院请填写下表，提前与工训

中心李捷老师（QQ:378318348，办公电话：82766631）联系。各

学院安排学生实习时需考虑工训中心工位数量，电工电子实习一

批可安排 88 人，金工实习一批可安排 200-300 人。

3.编制教学进程时，要准确填写班级名称，仔细核对避免出

现专业或班级遗漏等情况。

学院 班级 人数 实习名称 周数 起止周 学院其他要求
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二、第 11-12 周，课程库维护与录入专业人才培养方案（5

月 8 日—5 月 19 日）

1.课程库中相关课程的“课程代码”“课程名称”“学时”

“学分”“总学时”“课程类别”“是否实践课标记”“成绩录

入级别”等信息确保正确，避免造成混淆。

2.为便于学生查看，需将本科阶段专业人才培养方案全部录入学

校教务管理系统（2019 级执行 2018 版培养方案，2020、2021 级

执行 2020 版培养方案，2022 级执行 2022 版培养方案），录入完

成后需检查与纸质版人才培养方案的一致性，确保无误。

三、第 13 周，教学执行计划维护（5 月 22 日—5 月 26 日）

1.各学院按照确定的教学进程，维护各专业各年级下学期教

学执行计划，要严格执行从专业人才培养方案继承至教学执行计

划，不要直接继承上年级的教学执行计划。

2.教学执行计划若有调整，需在教务管理系统上提交“执行

计划更改申请”并完成相应手续，审批通过后转入正式计划库。

3.开展辅修学士学位教育的学院，辅修学士学位教学执行计

划需同步录入教务管理系统，并将主修专业和辅修专业人才培养

方案全部录入教务管理系统后再继承到教学执行计划。

特别提醒：

1.如需其他单位为本学院承担专业课授课任务，请提前与开

课单位协调。

2.请认真核对专业人才培养方案中的课程信息，避免录错版

本、遗漏课程。



3.课程库中的“学时”“学分”“周学时”“总学时”“课

程性质”“建议修读学年（学期）”“允许开课年级学期”“起

止周”等信息务必维护正确。

4.考虑学生重修选课等情况，原则上应将课程代码发生变化

的课程做成单开班，滚动开课的课程也需做成单开班。

5.为确保排课准确性，课程起止周务必维护准确，例如：1-8

周两门课程，9-17 周两门课程。

6.涉及专业分流的学院，须将第 1、2 学期的课程添加至分流

后专业的计划库中，并检查大类专业的计划库中是否含有非第 1、

2 学期的课程，如有须删除。

四、第 14-15 周，落实教学任务（5 月 29 日—6 月 9 日）

根据专业人才培养方案中课程的开课学期以及教学进程，仔

细检查“学时”“学分”“周学时”“总学时”“起止周”“课

程性质”等信息，确保每一项都准确无误。如发现错误，须通知

学生所在学院和教务处，待更正后再落实任务。特别提醒：

特别提醒：

1.教务管理系统任务库将于 5 月 29 日开放，请各学院在开始

落实任务前，根据专业人才培养方案中课程的开课学期以及教学

进程再次仔细审查教学执行计划是否准确（尤其是通识必修课开

课学院）。如果发现错误，由学生所在学院提交“执行计划更改

申请”，待教务处审批通过后再进行任务落实。

2.落实教学任务时，务必保证逐条落实，避免出现起止周与

教学进程不一致的情况。集中实践周不安排理论课教学任务。



3.必修课程一个教学班原则上不超过四个行政班（或不超过

140 人），超过的必须由学院提交申请报教务处批准。

4.选课人数不足 15 人的专业选修课程，原则上应于开学初办

理停开手续。

5.维护教学执行计划时应该综合考虑法定节假日，合理安排

周学时数，以保证按照专业人才培养方案完成教学计划。

6.所有任课教师必须人卡统一，才能正常使用多媒体设备，

为外聘教师排课之前须先到校园卡中心办卡，填写《XX 学院教务

管理系统新进教师信息录入一览表》报教务处教学运行科。

7.严格规范接力上课，须明确每个教师的上课周次，不允许

只挂名不上课。

8.根据《济南大学独立运行科研机构管理办法》的规定，独

立运行机构专职科研人员平均每学年应为本科生开设一门课程，

具体教学任务由独立运行科研机构向依托学科所在学院提出申

请，相关学院进行合理安排。

9.根据《济南大学教授、副教授为本科生授课管理办法》的

规定，教授、副教授每人每学期至少为本科生讲授 1 门学分课程，

每学年最低学时数不低于 32 学时。独立运行科研机构和机关管理

人员中的教授、副教授须按本科授课归属向开课学院提出本科生

授课申请，由开课学院协调安排。

10.6 月 11 日（第 15 周周日），关闭老生任务库，所有数据

不再改动，转入老生课程表编排阶段。

五、第 16-18 周，安排老生主、辅修教学课程表（6 月 12 日



—6 月 30 日）

课表开始编排后，不再进行拆合班等教学任务调整。

六、2023 级新生教学计划维护及教学任务安排另行通知。

七、如有问题请联系教务处教学运行科，电话：82767269、

82765422（排课）。

附件一：2023-2024 学年秋季（第一）学期校历

附件二：2023-2024 学年秋季（第一）学期教学进程（老生模

板）

教务处

2023 年 5 月 6 日


