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鞍山师范学院课表编排及调课管理办法
为进一步规范教学管理，确保人才培养方案的稳定执行，

根据《鞍山师范学院人才培养方案管理办法》（鞍师委发

〔2021〕58 号）文件精神，制定本管理办法。

一、课表编排流程

1.每学期期中各教学单位根据人才培养方案，认真制定新

学期教学任务，合理确定任课教师及周学时数，并审核开课信

息，核实无误并经教学单位主管领导批准后报教务处。

2.教务处组织各教学单位依照教学任务编排课表。

3.先由各公共课教学单位编排公共课课表，校对无误后，

各学院编排专业课课表。

4.课表编排结束后，各学院再次校对课表是否冲突，如有

问题可微调。最终确定后，于开学前报教务处审批执行。

二、课表编排原则

1．编排课表应树立以师生为本的思想，强调教学质量意

识，优化教学资源配置。

2．课表编排必须做到均衡排课，合理安排授课时间。同

一班级的课程应该均匀排在一周之内，不允许过分集中在几

天，而另几天学生课程很少或无课。学生尽量不要出现上午没

课下午有课甚至全天没课的情况。

3.理论讲授为主的课程原则上不允许四节连排。

4.理论性较强、记忆性要求较高的课程尽量安排在上午，

实践技能训练型的课程可以适当安排在下午。

5.周三学时、周五学时的课按单双周的形式交替安排。
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6.同一门课程面对同一授课对象时，原则上在一周内安排

要有一定的时间间隔，不要安排在连续的两天内进行。

7.充分考虑跨校区组织教学的特点，同一教师承担不同校

区的课程，尽量避开在同一单位时间段（如上午或下午）；教

科院同一班级学生需在不同教学楼上课时，应留给学生充裕的

往返时间。

8.周一 5、6 节为教研室活动时间，原则上不排课（机关

教师除外）。

9.所有课程安排均以教学场地、教室和学生优先的原则进

行编排，即优先排满机房、教室等教学场地的课程，再行考虑

学生作息时间。

10.如果聘请的是行业企业专家，可以实行段课集中讲授。

11.根据国家规定和师范专业认证要求，通识必修课程须

实行师范类专业合班授课，不允许师范类专业和非师范类专业

合班授课。思想政治理论课程合班授课时，要求学生人数控制

在 100 人以内。

12.虽然课程名称相同，但教学大纲、或授课内容、或学

时以及考核方式不同者，不能实行合班授课。

13.晚上、周六、周日不得排课，用于校历串调课补课、

辅修专业学习和双学位学习等。

14.有多个教学班的课程，一般应按教学班数量并行排课，

通识类课程可按承担任务的教师数量并行排课。

15.通识选修类课程的教学班能否开课，按照《鞍山师范

学院通识选修课管理实施办法》进行。除招生原因，每个专业

类课堂的学生人数不低于 60 人。
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三、调课、代课管理

1.教师应当按照课程表授课，不得随意更改上课时间和地

点，不得擅自停课和串课，不得擅自提前结束课程，教师因临

时特殊原因需调整课程时间或地点，需填报调课（代课）申请

表，经批准后方可调课（代课）。

2.教师因病不能按课表上课（除因急病等紧急情况外），

最迟应于上课前一天提出申请并在学院审核备案。教师上班后

要向所在教学单位办公室提供诊断书，备教务处抽查用。

3.教师因特殊原因不能上课，首先应指定代课教师按原课

表代课，即临时换教师；在无法指定代课教师时，方可采取调

课的方法。

4.教师申请调课、代课流程：

（1）教师提出申请，填报调课（代课）申请表；

（2）由本教学单位主管教学领导批准，涉及到跨院系授

课的，还需开课单位教学领导批准；之后报送教务处审核；

（3）教务处审核批准后，由教师通知学生调课（代课）

情况。课程调整后上课时间由教师和学生共同商定。

5.对于教师擅自变更上课时间、换教师、停课、缺课，直

接或间接影响教学秩序和教学进程的行为，将依据《鞍山师范

学院教学事故认定及处理办法》对教师进行相关的教学事故认

定和处理。

四、其他

本办法自发布之日起施行，由教务处负责解释。

鞍山师范学院教务处拟文 2022 年 11 月 12 日印发
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