泉州师范学院关于课程表编排的规定
（教务〔2014〕10号）
课程表是实施人才培养方案的具体环节，是学校组织、实施和检查教学过程的依据。为稳定教学秩序，保证教学工作有序地进行，对课程表的编排做如下规定：

一、课程表编排的原则与依据

课程表的编排要坚持以学生为本和遵循教学规律的原则，强化教学质量意识，优化教学资源配置，注重教学效果和学习效率，提高人才培养水平。

在具体安排课程时，应从课程的性质、类型和特点出发，根据学生的身心健康、接受能力的情形，根据教室和实验室等教学设施设备的类型、容量等实际；根据教师的具体情况，适当考虑教师的合理要求，科学统筹、合理安排、精心编制，使课程表的课时分布合理，师生配置合理、教学资源组合合理，提高教学资源的利用率，达到教学运行系统的优化。

课程表的编排要以专业人才培养方案为直接依据，体现人才培养方案的各种要素。课程表中的课程及其学时数务必与教学计划相符。如确需变动的，应在制定开课计划前做好调整教学计划的申请及报批手续，批准后方可编排课程表。

二、开课计划的制定

开课计划是编排课程表的前提。按照人才培养方案的要求，二级学院制定开课计划，明确教学任务，合理安排任课教师。每位教师每学期承担的授课任务，原则上必修课不超过2门，选修课不超过2门。新上岗的教师第一学年上课总门数不超过2门。

三、课程编排的要求

（一）各教学单位均在“泉州师范学院综合教务管理系统”进行课程表的编排。

（二）各类课程的排课顺序：全校性公共课程、专业必修课、实验课、专业选修课。有关的开课单位在排课时应密切联系、加强合作。各类专业选修课应在排课工作前确定实际开课的教学班数量和教学班人数。

（三）为充分利用教室等教学资源，提高课堂教学效果，3学时的课程应采用半学期制（即前半学期每周4节，后半学期每周2节或前半学期每周2节，后半学期每周4节）或单双周制（单周4节双周2节或单周2节双周4节）。

（四）每周一、四晚上为全校公共选修课上课时间，不能安排其他课程上课。

（五）公共体育课程一般不安排在上午1、2节。如确需安排的，体育课后不再安排其他室内课程教学。

（六）任课教师要服从教学管理部门对课程授课时间地点的具体安排。如有特殊要求的，应在课程表编定前向所在专业、二级学院提出申请。相关专业、二级学院对任课教师提出的要求应认真研究，在符合教学原则和教学规律的前提下适当予以考虑；不能解决的，任课教师应该服从安排。凡课程表制定后原则上不得变动或调整。

四、排课流程

（一）教务处负责布置课程表编排工作任务。

（二）二级学院须核准各年级、各专业教学计划。人才培养方案中个别课程的教学安排若需调整，应填写《泉州师范学院调整专业人才培养方案审批表》，经二级学院分管领导签字盖章后，报教务处审批。

（三）二级学院核定各专业、班级信息，在“泉州师范学院综合教务管理系统”上绑定各专业、班级的教学计划，核定教室信息。

（四）二级学院制定开课计划，确定教学任务，遴选、确定任课教师。助教职称和外聘教师担任本科教学任务的，需报教务处审批。

（五）完成教务管理系统中的授课任务安排，对要开设的各门课程进行分班维护，主要包括：确定课程教学班、课节信息、任课教师、课程教学班容量等。

（六）安排、落实各门课程的上课时间与地点，形成课程表。

（七）二级学院（公共教学部）审核、校对后，形成全校课程总表。

五、课程表的公布

每学期放假前公布下学期的课程表。课程表正式公布后，原则上不再变动。如情况特殊，确需调整的，须经二级学院审核同意，并报教务处批准。课程表一经确定，任课教师不得擅自随意更改上课时间和地点，严禁擅自调课、停课，违者按《泉州师范学院教学事故认定和处理办法》有关规定处理。

六、任课教师因故短期内不能按课程表上课的，应填写调课申请单，专业课程报二级学院审批，送教务处备案；公共课程经公共教研室所在二级学院（公共教学部）审批，送教务处、学生所在二级学院备案。

    七、为稳定教学秩序，各二级学院、专业主任、任课教师应坚持原则，认真执行规定，防止出现教学事故。

   本规定自公布之日起实行，由教务处负责解释。原有相关规定同时废止。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（2014年7月5日）

