
2020-2021学年第2学期编制课表的实施办法
为维护教学秩序，统一管理和使用全校教学空间，合理利用现有教学资源编排全校各教学单位的课表，避免教学活动中发生时间和场地方面的冲突，保障课表编排工作的科学化、制度化、信息化和人性化，特制定2020-2021学年第2学期编排课表的实施办法。
1、 编制课表的实施办法
1. 编排课表时，要考虑有利于提高教学质量、有利于学生的学习发展、有利于任课教师的授课，并根据教室、实验室、体育场馆等场地和设备的资源条件情况，统筹调度，合理安排。 
2. 教务处根据校历，确定本学期的落实教学任务、编排课表的日程安排，各教学单位按规定时间采集排课数据并录入教务系统后，将排课数据从系统中导出后经教学单位主管领导确认，并附教学班班型分析交教务处。教务处按全校排课数据情况分配资源，采取集中和分配相结合的方式编排全校课表。
3. 按照校历规定, 2020-2021学年第2学期安排为17周教学周加2周复习考试周，为保证考试周全校考试用场地的统一调度，执行计划中教学起止周统一为1-17周。1学分课程安排起止周统一为1-9周，特殊情况的可申请安排9-17周。四级英语、六级英语根据需要安排学段。
4. 在教务系统中落实任务时，应注明教学班名称,教学班名称信息内容至少包括年级和专业；同时包括理论课和实验课的教学班，应将实验课部分单独拆分班落实任务。
5. 除国际合作项目外，原则上，在修读人数满足的情况下，各类课程教学班应参照标准班规模设置：文、法、经、管、教育类专业理论课60人，理工、外语类专业理论课50人，政治理论课100人，通识选修课100人，实验课50人，艺术类等小班课25-30人。确有特殊情况，人数少于标准班规模10人以上的，应在班型分析中单独说明。在第一轮全校选课结束后，除规定小班教学的课程，选课人数不足30人的教学班应合班或停开。安排教学任务时，严禁为满足教师工作量故意拆分班教学。
6. 编排课表顺序依次为：公共必修课，专业必修课，专业选修课，公共选修课，辅修课。首先，教务处根据各专业人数和学校教室场地资源、师资配置集中安排大学英语板块和体育2板块，协调教学单位安排公共数学、公共政治课课表；根据各开课单位在系统中提交的排课数据及上学年同期各专业排课教室资源占用情况，集中各教学单位按比例预先分配部分教室安排专业课课表；集中收回分配教室资源，统一调整专业课课表；教务处统一安排通识选修课课表；教务处协调安排辅修课课表。
7. 编排课表时，优先考虑学生在前后两大节之间尽量不变教学楼，其次考虑教师前后两大节之间教学楼间距。安排晚上通识课的教学场地原则：为照顾学生安全，教学场地应靠近学生宿舍。因选修通识课的学生以大一、大二学生居多，晚上排课优先选择丽泽楼。
8. 所有教学任务都须在教务系统中安排。当课表编排出现冲突时或两门课（或多门课）都要求安排在同一教室而出现教室冲突的，由教务处与各教学单位协商解决。
9. 为保证教学效果，排课时间段按现教学作息时间表规范如下：
（1）正常排课时间为周一至周四全天和周五白天；辅修课排课时间为周五晚上、周六晚上和周日全天。
[bookmark: _GoBack]（2）为充分利用教学资源，保证教学效果，课程原则上以两节为一单元。正常排课单元为1-2节、3-4节、5-6节、7-8节和10-11节；机动排课单元为第9节和第12节。按教学要求需三节连上的课程可安排在第7-9节或10-12节，其他时间不得三节连排。专业课尽量安排白天上课；通识选修课原则上安排在周一至周四的晚上10-11节，根据教室余量情况可适当调剂个别教学班到白天5-6节、周一1-2节或周五白天。因实验室、机房调度不开，相关课程可根据相关实验室的排课情况申请12-13节上课。
10. 开课单位应合理安排任课教师的教学工作量，均衡安排每周学时数。每位任课教师每周授课总课时不超过规定工作量的140%，每天不超过6课时，连续两天排课不超过9课时。周学时为4课时课程，应安排2次课（各2课时），2次课之间应相隔1-3天。特殊课程需要连排的，学院应提交申请。开课单位如需在校内互聘教师，应与教师所在单位联系，以便学院（部）掌握本单位教师的工作量，教师个人不得私自接受校内其他教学单位安排的教学任务。
11. 排课时原则上要求教室的容座率（学生座位数比）在60%-85%之间。按学校节能要求，140座以上大教室容座率不得低于30%。为合理安排教室，按标准班规模落实任务的公共政治课原则上应安排在140座及以上教室上课。在役情风险未完全解除前，根据学校教室余量情况，可适当降低教室的容座率。
12. 对行动不便或因病有特殊需要的老师，按具体情况合理安排在适宜的时间和地点授课。 
13. 住在校内和校外的教师同等对待。有特殊原因需要特殊对待的，须经学校人事部门核实并批准。
2、 排课有关注意事项
1. 开课单位在确认2020-2021学年第2学期执行计划时，应审核课程教学大纲。在教务系统中落实的教学任务须按教学大纲要求填写考核方式，保证教学任务数据的一致性。原则上，专业必修课考核方式为考试，纳入期末考试周统一安排，如有特殊情况不适合期末集中考试的课程，须报教务处审批。
2. “大学生职业规划与就业指导”为20级通识必修课，1学分，开课单位为学生所在学院（部），由各学院（部）组织本单位教学，落实教学任务及排课方式与专业课相同。原则上，2020-2021学年应完成20级学生相关理论教学任务，第1学期未完全落实该课任务的应在本学年第2学期完成。
3. 学院在落实毕业论文、毕业实习、专业实践等课程时，应按实际情况落实到具备任教资格的教师，并由实际任课教师登录成绩。
4. 为避免选课冲突，各开课单位应提前导入专业必修课班级库。学院应在选课前导入补修必修课的学生名单，避免学生选课和之后强行添加的补修课程上课时间冲突。
5. 为预留统一开会时间，原则上，学校教育教学指导委员会委员周三下午和周五3-4节不排课，学校教学督导周五下午不排课。

                                                          
教务处
                                                       2020年10月21日


