
东北农业大学水利与土木工程学院教务科

水利教字 [2019] 20 号文件

关于填写 2019-2020 学年度第 2 学期教学任务联系书的通知

各系、实验中心：

现将 2019-2020 学年度第 2学期教学任务联系书的填写要求通知如下，请各

系（中心）主任组织老师认真填写，并于 10 月 30 日前将各系（中心）任务书汇

总电子版返回。

一、任务填写说明

1、“建议合班”填写是否合班标记，即在同一门课程不同班级中做合班或

分班上课的明确标记（用小写的英文字母明确标示，相同字母表示合班授课，

不同字母表示分班授课，如空白不填则默认任意安排）。

2、“任课教师号”填写实际上课教师的人事编号；“任课教师名”填写实际

上课的教师，要求实名；“职称”填写任课教师职称。

3、“是否多媒体”一项，需要多媒体教室的课程填写“是”，否则填写“否”，

不填的一律按照不使用多媒体处理，下学期不做调整。教师多媒体授课资格需经

过审核通过后才能申请多媒体授课（多媒体教室上课具体要求见教务处[2012]

077 号文件）。

4、“特殊上课地点”一项，需要在特殊地点上课的课程填写，主要是实验课

的上课地点及在实验室上理论课的地点，要求填写具体的学院实验室、制图室或

机房所在楼宇及房间号。

5、“上课周次”一项，只有实验课需要填写，填写具体教学周（使用率较高

的实验室，填报任务时各门课程间尽量串开上课周次），上课周次应在教学周之

内(我校教学周每学期为 16 周)，若超出教学周，则认定为教师自行安排。

6、“连上学时”填写实验课每次连续上课学时数（2学时或 4学时）。

二、关于合班的原则

1、公共外语课、计算机上机课 60 人/班，高数、化学、物理等理学院和马

院开设的公共课程，合班人数最多不超过 140 人；各学院专业课，合班人数最多

不超过 120 人,专业课同一课程号总人数大于 120 少于 140 人的课程，可以合成

一个班上课。合班首选在同一专业内合，若人数少，可在同一学院内合，如果跨

学院合班，要求尽量在代号相邻的学院内合。



2、农学、园艺、农业资源与环境、动物科学、动物医学、农业机械化及其

自动化、农林经济管理、生物科学、食品科学与工程本硕博班的课程要求尽量独

立成班，小班上课，并且由水平高、职称高、学历高的教师任教。

三、相关要求

1、实验课如果不需要学校统一排课，只需要填写任课教师号、任课教师名、

职称三项即可；如果需要学校统一排课，必须填清楚各项内容，否则按教师自

行安排处理。

2、对于教学任务落实有问题的课程，请学院与教务处教学管理科联系，并

在任务书相应课程后面空白处注明情况。

3、任务书中原有的信息不允许更改，如有特殊情况需要变动，要单独提交

申请，连同任务书一起上交。

3、教授、副教授每学年必须为本科生上课。

4、关于教师的上课最多周学时及非教师系列代课资格依照教务处[2004]21

号文件《关于执行教学工作量上限、下限标准的通知》和教务处[2004]27 号文

件《关于对非教师系列执行代课资格标准的通知》执行。

5、各教学单位教学院长要对教师授课资格、教师教学工作量是否饱满、课

程是否适用多媒体教学等项目严格把关，并在任务书上签字以示认定。

四、本校开设的通识性选修课说明

此类课程最低开课人数由选课实际情况决定，上课时间为周一至周五晚随机

安排（学校无通勤车，工作量无夜补），上课地点可安排多媒体。若准备开设新

课的，请与教务处联系。此类课程为全校性选修课，一旦排定不允许任何形式的

调串课。具体开设课程另行通知。
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二〇一九年十月二十八日

发送：水利与土木工程学院全体党政领导、全体教师。


