校字[2017]7号

关于印发《中华女子学院编排课表及管理办法(修订)》的通  知
各二级学院（系、部）、处、室、中心：
    《中华女子学院编排课表及管理办法(修订)》经研究，现予公布，自2016年12月1日起实施。

附件：《中华女子学院编排课表及管理办法(修订)》
                                     中华女子学院
                                    2017年1月11日
附件
中华女子学院编排课表及管理办法(修订)
一、编排课表是组织实施教学计划和落实开课计划的关键环节。为确保全校教学正常开展，稳定教学秩序，提高编排课计划的科学性，特制定本管理办法。

二、编排课计划应树立以学生为本的思想，强调教学质量意识，努力优化教学资源配置。

三、编排课表应以教学计划和开课计划为依据。在具体安排各门课程时，应充分考虑学生的身心健康，接受能力、课程的性质特点、上课效果，尽可能提高教学资源的使用率。具体原则如下：

1.一天之内同一班级同一门课程上课时间不得连排4节课（艺术类的技能课、实验课除外）；难度较大的课程尽量不安排在同一单位时间段（如上午、下午或晚上）。

2.同一教师（包括外请教师）原则上每天上课时间不超过5节课（实验课除外）。

3.为充分利用教室资源，3学时的课程原则上应采用单双周排课办法（即单周4节、双周2节或双周4节、单周2节）。确需一个单位时间内安排3节课的，应安排在下午或晚上。

4.先排公共课、合班课、后排专业课和小班课。

5.学生应修习的所有课程，均需详实地排入教务系统。

6.公共场地，同一场地有两个部门以上使用者，根据场地主要用途，按确认的优先部门排完课后，其余时间供全校院、系（部）使用。

四、每学期课表一般在上一学期放假前3周开始编制，各院、系（部）应在此之前按教务处要求编制《排课计划表》。教务处检查完编制的课表后，在放假前1周，将教务管理系统软件生成的课表公布给各院、系（部）。各院、系（部）核对课表无误后，通知任课教师查询课表。

五、课表一经确定，应保持相对稳定。若无特殊情况，一般不对课表进行调整。如确需调整的，应办理相关手续。严格禁止未办理手续擅自进行调课的行为。

六、凡各院、系（部）内调课的，应先填写《调课申请表》，经本院、系（部）分管教学的领导签字批准，然后由本院、系（部）的教学秘书与教务处商调。最后再由教学秘书把调课结果及时准确地告知学生与任课教师。

七、涉及跨院、系（部）（包括公共课）之间调课，应先由申请调课院、系（部）的教学秘书填写《调课申请表》，经学生所在院、系及教师所在院、系（部）分管教学的领导签字批准，再由教师所在院、系（部）教学秘书与学生所在院、系（部）教学秘书、教务处三方共同商调。最后由教师所在院、系（部）通知任课教师调课结果，学生所在院、系通知学生调课结果。

八、为保证课表信息与教室实际使用一致，教务处不受理教师或学生单方面的调课事宜。同时禁止未办理手续私自占用教室的行为。

九、根据正式批准的课表，教务处负责通知校园中心履行管理责任；各院、系（部）教学秘书负责以书面形式通知各有关院、系（部）、教师和学生等。凡出现差错，依书面材料裁定责任归属。

本办法自2016年12月1日起实施，由教务处负责解释。原《中华女子学院编排课表及管理办法》（院教字[2004]15号）同时废止。
学校办公室                               2017年1月11日印发
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