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湖南交通工程学院教务处
教务通〔2024〕95 号

关于做好2024-2025学年第二学期排课工作的通知

各学院(部):

根据学校教学工作安排，从 12月 25 日起开展下学期课表编排工作。为

了规范排课工作，确保 2024-2025 学年第二学期开课工作顺利进行，现将有

关事项通知如下:

一、排课分工

教务处和各学院(部)根据开课计划编排课表。各学院(部)负责开课计划

的录入、课表的编排，教务处负责教师教学工作量、课表的审核和把关。

二、时间安排

12 月 25 日-1 月 12 日:各学院(部)教务干事排课;

1 月 13 日-1 月 17 日:课表微调、定稿。

三、排课原则

严格按照人才培养方案、开课计划排课(课程名称、课程性质、总学时、

开课周数等，以人才培养方案为准)。

四、排课要求

1.教学周数要求:2024-2025 学年第二学期排课周段为 1-18 周(含集中

实践教学)，若分周段排课，应在排课信息中详细注明。
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2.课时要求:每位教师每日授课量以 4 学时为宜，特殊情况须教师个人

申请，经二级学院（部）同意报教务处审批，但最多不超过 6学时。

3.节次安排要求:第 7-8 节课不排课(实验课和术课除外);第 9-10 节课

不排课(校选课除外);课程连排不超过 2 节(实验课和术课除外)。一个班级

一天排课不超过 8节;同一个班级同一门课程一天内授课不超过 2节。

4.时间安排要求:周一至周五为正常授课时间，周六、周日和晚上不安

排教学活动(校选课以及因教学资源紧张除外)，星期四下午为教学研讨活动

时间，不排课(教师因其他原因申请在周四下午、周六和周日排课的，须提

交申请报告，经教务处审核并批准后方可排课)。

5.合班教学要求:学分相同、学时相同以及考试要求相同的通识教育课

程、专业基础课程根据需要可以安排合班教学，培养层次不同的班级不能合

班教学。合班后，上课人数尽量控制在 90人以下。

6.排课顺序要求: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，多学时课优先于少学时课，第 1-2 节不排

体育课。

7.集中实践教学环节(含劳动教育、毕业论文)等必须以备注的形式排入

课表，并注明实践教学环节的周段，指导老师姓名，实习时长必须与人才培

养方案保持一致;指导老师带实习期间原则上不得安排理论课教学任务。

8.多教师授课的课程必须做好上课周段及学时分配，每个开课点内只能

有一位老师。

9.转岗教师、高职称教师必须安排教学工作量。

10.原则上本部门优先安排归本部门管理的教室，如需要使用其他部门

管理的教室资源，报教务处协调处理。

11.排课审核:请各学院(部)排课人员严格按照已上交审核的开课计划

进行信息录入，排课信息录入完成，需经教务处审核开课通知单后，方可进

行排课工作。排课结束后，经教务处审核后的各院系课程表由各学院(部)负
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责公布，不按上述要求排课者将被退回重新排课。

12.本学期教学工作量不满的教师，要确保工作量达标。

13.认知实习、专业实习、专业见习、专业社会实践、外出考察、外出

写生、见习与观摩、舞蹈艺术采风、采风及采风汇报等集中实践教学环节课

程，二级学院（部）必须提交方案报教务处审批后方可执行。

14.各学院务必做到人事处教师名册上的教师进课表，并确保完成教学

任务。

15.本单位的所有教室第 1.2 节课务必排满课程。

五、注意事项

1.根据学校课时核算要求，理论教学(含实验或实训)、实践教学课程的

排课均需进教务系统，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，

由任课教师登录教务系统进行调课，经批准后，方可执行。若中途更换任课

教师，请区分周段排课，不能删除前任课教师的课表。

3.排课过程中，如有疑问，请咨询教务处教务办(电话:13575156170)。

教 务 处

2024 年 12 月 17 日


