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教学办根据培养计划核实系统中学期

计划教学任务。

相应部门在系统中填报教学任务信息，
落实教学任务，教学办协调解决落实任

务过程问题。
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阶段

工作阶段 相关材料
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每学期中旬

教学办逐条审核各部门提交教学任

务，对差误处进行协调沟通并修改。

任务审核

阶段

教学办通知教师核对学期课表，有问题的

课程及时协调处理。

工作流程 相关说明

教学任务确

认

教学办整理修改后的教学任务表，发
各系负责人，各系负责人组织相应教

师签字确认。

排课
教学任务确认无误提交后，教学办协

调教师、教务处排课。

教学任务表

任务排课

阶段

发布教学任

务落实要求

教学办发布落实教学任务文件、要求、

注意事项至各系（部）、对外合作办。

确定教学任

务信息

各部门组织课程负责人确定教学任务任

课教师，上课时间等任务信息。
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