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1．  目的
维护正常的教学秩序、控制教学安排全过程，保证教学的有效实施。
2．  适用范围
适用于学校全日制学历教育所有班级的教学准备。

3．  职责

3.1   校长：主持校长办公会审批校历。

3.2   分管校领导：负责审核校历和教学实施计划。

3.3   教务处：负责编制和发放校历；负责汇总印发教学实施计划；负责制定课程表的编制原则和审核课程表。

3.4   二级学院（部）：负责编制教学实施计划和课程表。
4．  工作程序

4.1   校历的编制
4.1.1  教务处于每学年第二学期第十周根据教学周数、日历和法定节假日等与校历相关的要素编制下一学年校历。

4.1.2  教务处在校历确定后报分管校领导审核。

4.1.3  校长主持校长办公会审议校历，通过后由教务处印刷并发放至各职能部门、二级学院（部）。

4.2    教学实施计划的编制
4.2.1  教务处每学期结束前六周发布编制教学实施计划通知及相关要求。

4.2.2  二级学院（部）根据专业人才培养方案充分考虑适用对象、教学手段、师资力量、教学设备等因素，一周内编排学期教学进程表。

4.2.3  二级学院（部）根据教学进程表编制教学实施计划报教务处。

4.2.4  教务处汇总全院教学实施计划，经分管校领导审核后印发至二级学院（部）。

4.3    课程表的编制
4.3.1  教务处每学期第十六周发布编制课程表的原则意见。

4.3.2  二级学院（部）结合教师及教学场地的实际情况编排课程表。

4.3.3  教务处审核通过后由二级学院（部）发至任课教师。

4.4     流程图
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5.    引用文件

5.1    江苏海事职业技术学院教学工作规程
5.2    江苏海事职业技术学院教学场所使用管理办法
6.    质量记录

6.1     教学实施计划编制审批表                    JMI/CX/19—01

6.2     校历编制审批表                            JMI/CX/19—02

7.     记录保存

7.1     教学实施计划编制审批表、校历编制审批表、教学实施计划、校历由教务处保存5年。

7.2     教学实施计划由二级学院（部）保存5年。
JMI/CX/19—01                                                         保存5年
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