

福建工程学院教务处文件

                                         
福建工程学院关于落实教学任务和编排课程表的管理办法

各院系（部）：

为保证全校教学工作的正常运行，建立稳定的教学秩序，课程表的编排应以专业培养方案为依据，以开课计划和教学任务为基础，优化教学资源配置为原则，科学合理编排。

一、落实教学任务

（一）制定开课计划

每学期第5周，院系（部）应根据专业培养方案提出下一学期的开课计划。

1.核实教务管理系统中课程的数量、课程代码、学分、各类学时、课程性质、课程类别、所属专业方向等是否无误。

2.需要组织学生选定专业方向课程组的专业，应在教务管理系统中完成学生分专业方向工作。

3.变更培养方案需填写《福建工程学院专业培养方案调整审批表》，并报送教务处审批。

 (二)编制教学运行表
每学期第8周，教务处下达教学任务，开课院系（部）根据实习、实验场所等教学资源，对教学周次进行合理的安排，于第10周将审核过的教学运行表报送教务处审查。
教学运行表一经确定，教学部门应严格按照教学运行表组织各项教学活动。如特殊原因必须调整教学运行表，须报送教务处审批。

（三）安排任课教师

1.开课院系（部）从教务管理系统中打印教学任务通知书，安排任课教师。

（1）开课院系（部）在安排任课教师时，要本着“择优任教”的原则安排教学任务。
（2）新进教师原则上只安排一门课程，最多不得超过两个班次，如达到两个班次必须经开课所在院系（部）审批，报教务处备案，教务处组织督查。
（3）拟安排教学任务的外聘教师应具有硕士学位或相当于中级以上职称，原则上具有相关教学或实践经验三年以上。
（4）院系（部）根据教学要求及教学运行表合理安排教学班。
①公共基础课合班人数
大学英语课程、计算机类课程、本一招生专业的大学物理课程以及土木工程学院开设的高等数学课程原则上按两个行政班合班上课。其他的公共基础课，不得超过四个行政班合班上课，若超过须经院系（部）审批，报教务处备案，教务处组织督查。
②专业（基础）课合班人数
专业（基础）课班合班上课原则上不超过四个行政班，人数控制在120人左右，尽量避免上课人数过多的现象。难度较大的专业基础课程应控制教学班规模，确保教学效果。
③集中实践性教学环节中的每个项目，每位教师原则上最多只能安排两个行政班。
④教学运行表中集中实践性教学环节时间不一致或不连续的不得安排合班上课；课程类别、学时、学分不同的课程或不同层次学生的相近课程，不得合班上课。
2.开课院系（部）于第12周在教务管理系统中完成计划任务安排的录入工作。

二、编排课程表
每学期第14、15周编排公共基础必修课课表，第16、17周编排专业课课表。编排课程应充分考虑教师和学生的承受能力、课程的性质特点、上课效果和教学资源的利用等因素，使班级课表、教师上课时间表和教室使用表达到最佳状态。

（一）时间安排要求

1.在教室资源较为充足的情况下尽量把必修课安排在工作日的八小时之内。

2.上午尽量安排理论性较强的基础课程和专业核心课程，晚间原则上只安排全校性公选课。

3.为保证学生所学知识的连贯性，理论课与其配套的实验课上课时间间隔不宜太长。

4.在排课过程中，坚持整体优化的原则，任课教师上课时间应从大局出发，服从教学单位的安排。

5.体育课尽量安排在第7、8节上课，第3、4节次之，最后排第5、6节。
6.辅修专业组班的课程宜安排在星期六。
（二）节次安排要求

1.原则上同一门课程一天不连排4节课，不连续两天上。有特殊要求的实验、美术、设计等课程，另行处理。

2.周学时为单数的课程，原则上采用单双周排课，尽量不安排三节连上。

3.班级每天的上课节数应均衡，课程难易搭配要合理。

4.教师每天授课课时原则上不得超过4节。

5.应按开课任务中的总课时数排足，遇节假日顺延。

6.短学时课程宜分段集中完成。

（三）其他事项

1.因实验条件等导致课表安排困难的课程，可以不安排在课程表中，但须报备教务处。

2.课程表初排完成后，院系（部）应及时检查课程课时、上课教室等安排情况以及班级课程表的合理性，并进一步优化课程表。

3.课程表一经排定，应保持相对稳定。特殊原因确需调整的，严格按照《福建工程学院关于更改课程表、临时调课的管理办法》执行。

4.一位教师同一个半天不允许跨南北校区上课。
5.上机课程尽量确保学生人手一台电脑。
三、本办法自公布之日起实施，由教务处负责解释。
四、自本办法实施之日起，《福建工程学院关于课程表编排的有关规定》（闽工院〔2010〕教43号）废止。

教   务   处

2014年5月23日
抄送：校领导、学生处、武装保卫处、人事处、后勤处、团委、图书馆、现代教育中心。
  福建工程学院教务处            2014年5月23日印发
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