
附件2：

数据源表采集分工及时限表
	数据源表内容
	填报部门
	配合部门
	具体要求
	完成时限
	审核部门

	1.6机构设置
	人事处
	
	部门数、负责人信息、教职工数、兼职教工数
	9.11-9.14
	办公室

	6.1教师基本情况表
	全体教职工
	
	具体步骤为：⑴由组织人事处根据人员变动情况对总名单进行调整以及教工号编制；⑵教务处根据教师授课情况进行教工分类；⑶校外兼职、兼课教师信息，由各系部进行修改填报，外聘教师的教工号与教务管理系统一致。⑷全体教职工登录平台完善和修改个人信息。
	人事处9.11-9.14
教务处9.11-9.14
各系部9.15-9.22
教职工9.15-9.22
	系部审核系部所属人员，组织人事处审核处室中心人员。

	7.1.1开设专业
	教务处
	
	填写开设专业信息，包括是否招生、批准设置日期、开始招生日期、修学年限等信息。特别注意：本表出现的专业代码将作为每个专业唯一标识，是填写学生信息、教师授课信息的依据。
	9.11-9.14
	教务处

	7.2课程设置
	各系
	教务处
	各系要根据人才培养方案以及2019-2020学年实际开课情况进行修改、填报各专业课程信息，课程代码与教务管理系统一致。本表出现的课程信息是填写授课信息的依据。
	9.15-9.22
	教务处

	10.1.1学生基本信息
	学生处
	
	⑴一二三年级分别对应2019、2018、2017级学生，毕业生为2017级学生；⑵2016级、2015级五年制分别对应一年级、三年级。
	9.15-9.22
	学生处
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