2018-2019-2学期排课安排
科学合理的排课是学校提高人才培养质量和稳定教学秩序的重要措施。为了使排课与课表管理规范化、科学化，保证教学工作稳定有序地进行，根据我校实际情况，在教学任务录入、排课、课表的调整等方面要求如下：

一、录入教学任务

1．在录入教学任务过程中，发现教学任务所在院（系、部或教学部）与教师所在院（系、部或教学部）不符，要及时将教学任务改到教师业务关系（或教学部）所在院（系、部或教学部）。

2．录入教学任务添加班级时，要选择具体的班级，如果授课班级有多个，要依次添加。如需跨专业合班需要点击小望远镜查找相应的班级即可。
3．选择上课教师时，请点击小望远镜查询上课教师确定，如果有多个教师上课先选择多教师选项再查询上课教师选定即可
4．录入选修课教学任务时，为保证合理利用教室资源，选修课人数一定要以实际选课人数为准，必修课人数由系统自动生成。

5．课程是否选课，请在教学任务下达选项通过右键选课设置更改是否选课

6．选修课程上课对象的添加，专业选修课程在录入任务时需添加面向对象。
7．教室类型要按教师个人提出的要求录入。

8．体育课选课专项的上限人数男女比例分配要合理。

9．教学秘书要认真核实基本信息，尤其是排课学时一项。

10．各专业、班级周学时要均匀，避免前紧后松或前松后紧现象发生。

11．每学期的开课周由第一周开始，小学期为1-9周，11-19周。不得随意更改开课周次，如有特殊情况需做出情况说明填写申请由院（系、部）主管领导、教务处主管处长同意签字方可执行。

12．实行小学期后，凡按照小学期安排课程的班级，要保证整学期前半程、后半程课程安排各占1/2，要安排两门考试课程在后半学期开设。
13．若同一教师兼任两门课程以上，可按原来传统方法排课；为保证集中备课和授课，亦可按小学期排课。凡按小学期授课的教师，教学计划、教案、教学进程应按小学期实际安排。

14．期末如有实习，各门课程必须在实习前结课。 

15．录入教学任务时，教学秘书不能更改课程学时、学分等数据的基本信息，各院（系、部）教学秘书必须在统一时间内完成。

16.教学任务修改：如发现教学任务有问题要修改的，需提交经院（系、部）主管领导及教务处主管处长签字同意后的任务修改申请表方可修改。

二、排课

1．（教育、生产）实习、法定节假日期间不能排课。如果法定节假日恰逢双休日，将就近调整补课时间，具体事宜由教务处协调安排。

2．凡是列入教学计划的实习及实验学时部分必须排入课表，而且一旦排定，不得随意更改。

3．实践教学课要尽量安排在下午进行。

4．体育课不能排在上午1-2节。

5．周四下午是各部门、各院（系、部）业务学习时间，因此也不能排课，有极特殊情况的可以安排在7-8节。

6．除实验、实习、各项技能训练外，同一教师不同课程名称的理论课连排一天不得超过4学时（特殊情况除外），同一门课程同一班级每天不得超过2学时。如教师个人强烈要求，在确保教学质量，个人身体条件允许的情况下，由教师个人提出申请，教师所在院（系、部）签署意见后送教务处备案后方可执行。

三、课表的调整

1．同一天上午或下午跨两个校区上课的教师的课程可以调整。

2．四节课程连排的教师可以调课。

3．教师个人如有特殊困难，教务处将视具体情况调课。

4．教师在外兼课、进修或其它个人私事，调课时不予考虑。

5．教师个人临时调整教室类型的，调课时不予考虑。

6．符合调课规定的教师要将调课申请交到本院（系、部）教学秘书处，由教学秘书统一到教务处调整。

7．部分教师有可能跨两个甚至三个校区上课，故课表一经排定，无正当理由，不予更改；确属工作需要，须经教务处长审批后方可调课。

8．课表排定后如有漏排、多排、课程学时与培养方案不符等情况，教学秘书在一周内到教务处调整。如排课结果不存在问题，各院（系、部）教学秘书在排课结束后的一周内或开学后一周内写出文字材料，说明本院（系、部）课表准确无误，由系分管教学的主任签字并盖章，交教务处存档。

9．课表调整时间截止到当学期第1周。
