下达2016-2017-1学期教学任务工作日程表
	阶段
	日　期
	工　作　程　序

	课程表编排阶段
	1
	5月17日
	基础学院、卫管学院、药学院编排好公共课的课程表。
学校下达教学任务。

	
	2
	5月20日前
	教研室向排课学院反馈排课意见的回执。

	
	3
	5月17日—6月17日
	1.排课学院初步编排课程表初稿。
2.学院、学校集中排课。
3.课程表初稿反馈教研室，调整协调后定稿。

	
	4
	6月17日前
	课程表交教务科。

	
	5
	6月31日前
	教务科统筹安排教室后，课程表定稿。

	审批书进度表填报
阶段
	6
	6月31日左右
（另行通知）
	教务处网上公布正式课程表，下达审批书进度表填写任务。

	
	7
	7月1日—7月8日
	1.教研室填报审批书、进度表，学院审批。
2.教务处、学校领导审批。
3.教务科通知各学院可以网上打印审批书进度表、交教务科。
4.各学院把核对无误的印进度表送交教务科，整理、存档。


注：为加强整个工作运作的紧凑性，请按照本工作程序的进度执行，提高工作效率。
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