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豫交院教〔2017〕46号

关于做好教务系统信息录入工作的通知
各系（院、部）： 

根据学院《河南交通职业技术学院校系二级管理办法》（豫交院﹝2013﹞36号）文件精神，充分发挥二级学院的管理职能，更好整合教育资源服务教学，现对下学期教学任务信息录入工作安排如下：

各系（院）于本周五上午12点之前（10月27号）到教务处领取已审核通过的《教学计划与教学进程表》。

各系（院）依据各专业《教学计划与教学进程表》，将所属专业教学信息录入教务管理系统，于第十周周一（11月6号）下午下班前完成录入工作。

录入完成后，提交至教务处进行信息核对，教务处确认无误后以开课部门为单位下达“2017-2018（2）教学任务书”。

各系（院、部）根据下达的“2017-2018（2）教学任务书”，完成教师定位、教室类型定位，并确定“合班/拆班”等信息，并提交至教务处，于第十三周周五（12月1日）下午下班前完成。

各系（院）将所属专业的“教学任务书”录入教务管理系统，完成后反馈至教务处进行信息核对，第十五周周五（12月15日）下午下班前完成录入工作。

教务处将根据各教学单位录入的教学任务书来安排下学期课程表。

为保证教学任务信息录入工作的顺利进行，请各系（院）务必严格按照时间节点完成工作，在工作过程中遇到技术问题可以咨询教务处。

联系人：秦军磊    联系电话：0371-60868065
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