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湖南交通工程学院教务处
教务通〔2023〕49 号

关于做好 2023-2024 学年第一学期

排课工作的通知

各二级学院（部）：

根据学校教学工作安排，为确保 2023-2024 学年第一学期开课工

作顺利进行，现将排课有关事项通知如下：

一、排课要求

1.教学周数。2023-2024 学年第一学期开课周数原则上为第 1-16

周，若分段排课应在排课信息中详细注明。

2.课时量安排。各学院（部）落实本学期教学任务时，请结合

2022-2023 学年第二学期教学工作量合理分配，确保人才培养方案中

所有课程按时开出。年度总课时量按照人事处的相关文件精神执行。

经人事处认定的专任教师（自有、外聘）原则上年度教学工作量

320-384 课时，课堂教学工作量不少于 256 课时，首先保证自有专任

教师的工作量，其次保证外聘专任教师工作量；教学管理型岗位，二

级学院院长、教学副院长应每年给本科生完整讲授 1 门专业课程；教

研室主任年度教学工作量 192 课时，课堂教学工作量不少于 128 课
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时；教研室副主任年度教学工作量 256 课时，课堂教学工作量不少于

192 课时；兼职教师（须经学校批准）周课时原则上不超过 6 节。

3.节次安排。每位教师理论教学日课时量不超过 4 学时。一个班

级一天排课不超过 8 节，在教学资源允许的前提下，理论教学尽量安

排在上午，实验、实习及体育活动等课程的教学可安排在下午。同一

门课程一般不安排一天授课两次或两次以上，确需在一天中连续安排

授课的实践性较强的课程,需由学院提交申请报告，经教务处审查同意

后方可排课。

4.时间安排。周一至周五为正常授课时间，周六、周日和晚上原

则上不安排教学活动 (公共选修课程以及因教学资源紧张所致除外)，

每周星期四下午为教研活动时间，原则上不排课。

5.合班教学。学分相同、学习要求相同以及考试要求相同的课程

可以安排合班教学，层次不同的班级不能合班教学。在教学资源充足

的条件下尽可能不安排合班课，合班课以两个班合班或人数不超过

100 人为宜。

6.排课顺序。合班公共课优先于小班课，必修课优先于选修课，

需用设备课程优先于不用设备课程，多学时课程优先于少学时课程，

体育课之后原则上不安排其他课程的教学。

7.场地安排。原则上按教务分配给院（部）的教室排课，如需要

教室资源不足，由教务处协调处理。充分考虑尽量不要有大规模人员

流动，在教室资源充足的条件下，尽可能安排在同一教学楼。

8.排课审核。请各学院（部）教务干事严格按照已上交审核的开
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课计划配备教师进行信息录入，排课信息录入完成后，各学院（部）

教务干事协助教务处统一进行排课，排课结束后，各院（部）课程表

由各学院 (部) 负责公布，排课过程中如有疑问请及时联系沟通。

二、注意事项

1.根据学校课时核算要求，课堂教学课程的课表均需进教务系统，

凡未进入系统的课程，不能核算课时。

2.排课结束后，不允许随意调整或更改课表，如因特殊原因需要

调整，由申请人在教务系统内提交申请，经批准后方可调整。

3.排课过程中，如有疑问，请咨询教务处教务办杨军老师(电话：

0734-8815013)

教务处

2023 年 8 月 22 日


