湖师院教〔2003〕65号

湖州师范学院课表编排与课表管理办法

一、总则
合理、科学的课表编排管理是课表规范化、科学化的前提，是学校顺利实施培养方案、完善学分制选课和稳定教学秩序的必要保证。为了稳定我校的正常教学秩序,保证教学质量，有效利用教学资源，使课表能够做到相对稳定，现制定本办法，请各学院参照执行。
二、教师工作任务计划表（开课任务书）的填写要求

1.开课任务书由开课学院负责填写；

2.开课任务书要逐项按要求填写清楚；

3.关于基础课程的组织合班，必须参照合班原则；

4.教室要求一栏要注明教室排课要求：是否用多媒体教室、交互式多媒体教室及不用教室等要求；

5.选课限制说明一栏一定要填写清楚，若不填写此栏，将按无选课限制要求处理；

6.此教学开课任务书必须有开课单位负责人签章、填表人签字。

三、课表编排原则和程序

1.以现有教学资源和教学进程需要为基础，以保障学习效果、提高教学质量为最高原则，进行最优规划；
2.课表中各课程、各教学环节的名称、时间安排与学时分配必须与专业培养方案相符；

3.在确保上述原则的基础上，兼顾开课学院和教师的排课特殊要求，开课学院或开课教师对具体课程的开课时间和地点若有特殊要求，应于排课前一周内提出，由学院主管教学院长签署意见后汇总交给教学秘书，在排课中酌情采纳；

4.课表每学期制定一次，教务处根据学校教学进程，统筹安排，并于开课学期的前一个学期内完成课表制作。

四、全校公共必修课程的合班原则及合班要求
1.合班原则：全校公共必修课程的合班要按以下三大类组合

第一类：按学科分类人文社科类；自然科学类；艺术体育类；

第二类：按学院分类；

第三类：按学生类别分类（本科、专科）。

2.合班要求：一般情况不允许单班上课，大学英语课程除外；合班上课人数可根据具体情况（教室要求）而定，原则上不少于两个自然班级。

五、课表编排具体要求

1.定义主要学时窗口：为周一至周五第1，2，3，4大节；

2.定义规范上课周次：为全周上课、单周上课、双周上课、学期前9周上课、学期后9周上课；

3.课程周学时分布规范化，充分利用教学资源，不规范学时的课程一般不得指定到主要学时窗口；

4.全周上课周学时为1的课程，必须采用学期前9周、学期后9周或单周、双周上课方式，周学时改为2；

5.要求各学院合理调整学时分布，平衡周学时，尽量使学院内各年级的单、双周课，学期前9周、学期后9周课比例适当；

6.全周上课周学时为3或大于3的课程，必须排全周上课；周学时为3的课程，可以采用一周为4，一周为2的排课方式；

7.公共必修课一般安排下午，专业必修课优先安排，公共选修课一般安排晚上，课表安排后一律不许调整；

8.学生课表一周内上午第一大节排课一般不少于3次课程，第三大节不超过3次的课程；

9.同一门课程不能两大节连排，实验课可以连排；

10.讲课教师的课程不能为了方便教师过度集中安排或都安排在下午和晚上；

11.全校性公共选修课的上课时间为每周晚上或周末，具体时间见每学期课表。

七、日常课表的调整与管理
为了稳定全校教学秩序的正常运行，保证学生的学分制选课，课表一旦确定，一律不得变更课表，因特殊原因（新增课程、停开课程、课程变教室、变时间、扩容等）需要变更课表，必须按照以下办法办理：

1.由任课教师提出申请，填写《调课申请表》，要求逐项填写清楚，必须本人签字；

2.《调课申请表》由学院主管教学院长审核同意并签署意见后，由学院教学秘书上报教务处。

3.若有涉及开课计划的变更（如：课程号、课程名、学时变更；增加新课或删除已排课程等），必须通过教务处处长同意，方可变更课表。

4.若不涉及开课计划的变更，可直接由教务处主管副处长审批，方可变更课表。

5.课表变动后，由调课学院负责通知有关任课教师及上课学生。

八、本办法自发文之日起实行，由教务处负责解释。
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