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广东技术师范学院排课、调课、停课、补课管理规定

（文号 ：广师院〔2007〕356 号，施行时间 ：2007 年 9 月 1 日。）

为严格执行各专业人才培养方案，严密组织安排教学活动，保障正常的教学秩

序，贯彻以教学为中心的工作原则，特制定本管理规定。

第一条  人才培养方案是学校保证教学质量和人才培养规格的重要文件，是组

织教学过程、安排教学任务、确定教学编制的基本依据。审定后的人才培养方案所

列各门课程、环节的名称、学时、开课学期、考核方式（考试或考查）、开课单位

和任课教师等均不得随意改动；执行过程中确实需要调整的，应填写《教学计划调

整申请表》，严格按照审批程序办理。

第二条  教务处教务科按照各教学单位审定的人才培养方案，于每学期第八周

下达报送下一学期教学任务的通知，各开课单位应按通知的有关要求认真落实分解

各专业班级下一学期的教学任务，并填写好《教师任课表》中的各项内容（同时网

上录入）。《教师任课表》最迟应于第十二周返回教务科。凡因《教师任课表》未及

时送交教务处而引发的各种教学事故由各有关单位负责。

第三条  教务处在收回《教师任课表》后，应认真审核教师和学生下一学期的

教学安排情况。对于随意改动教学计划、各周学时安排不均衡，或周学时超过学校

规定的情况，应及时与开课系部协商调整。在确认各教学单位教学任务安排合理之

后，教务处于第十四周开始排课。

第四条  全日制本、专科生实行全天排课制：上午 1．2 节和 3．4 节为两个授

课单元；下午 5．6 节和 7．8 节为两个授课单元或 6．7．8 节为一个授课单元；晚

上9．10节或9．10．11节为一个授课单元。每节课45分钟。在白天能安排的情况下，

一般不排晚上课。

第五条  编排课表时应充分考虑学校教学条件、教学设备、课程间隔、个别课

程在教学方面的特殊要求以及教师、学生每天的合理负担等情况，进行各种因素的

综合平衡。

第六条  排课过程不考虑教师在外兼课或其他个人私事。开课人应以教师的职

业道德自律，服从学校的教学任务安排。任何人未经教务处长批准，不能以各种借

口指定排课时间。

第七条  使用多媒体教室上课，优先安排有高质量多媒体课件（如竞赛获奖课

件、精品课程或优秀课程课件等）用于教学的教师。没有多媒体课件用于教学，或
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只是简单地把黑板板书的内容变为投影（电子板书）的课程一般不考虑安排在多媒

体教室上课。

第八条  为本教学单位开出的在实验室上的实验课表由各教学单位排定。全校

所有上机课、实验（训）课及计算机应用基础课的上机实验课由工业实训中心或计

算机与网络中心排出。 校级公选课的排课，是以排定全校公共课及各教学单位专

业课后再根据课室资源的剩余空间排出。

第九条  在学校规定的授课时间内，教务处有权根据实际情况调整、变更有关

课程的上课时间。

第十条  每学期排定的课表，在放假前 1 周公布下发。如课表有误或有特殊情

况需变动者，必须在下达后的第二周经由各教学单位领导严格审定变动理由，并经

教务科长（主任科员）批准更改。

第十一条  编排完成后的课程表是教学管理的重要文件，是保证良好教学秩序

的重要依据，一经制定，不得随意变更，必须严格执行。

第十二条  凡在上课日、上课时间排定的课程，未经批准，任何人不得擅自停课、

调课。如任课教师因某种原因需要停课的，须填写《调课审批表》，说明停课理由，

确定补课时间，经过教学单位及教务处领导批准后，由教务员将该课程停授、补授

的时间通知到有关的班级及其所在的二级学院（涉及多媒体教室的，还应通知电教

中心或教室管理人员）。调课申请表应提前两天来教务科（或分校区教务部门）办理，

临上课前不准调课。

第十三条  开学第一周或节假日前后，任课教师不得调课或停课，如有特殊原

因，必须经二级学院（部、中心）分管教学的领导批准，安排其他教师代课并送教

务处教务科备案。节假日的课程调度以学校通知为准，节假日所停课程不安排补课，

教学进度顺延。

第十四条  各二级学院（部、中心）和教务处必须加强对调课、停课及补课的

动态管理，建立和健全教师调、停、补课的申请、审批、记录、检查制度。教师擅

自停课、不按预定时间补课、请人代课、提前下课或任意改变上课时间、地点，均

按《广东技术师范学院教学事故认定与处理办法》中的规定执行，并扣除其该学期

相应的教学工作量。

第十五条  本规定自2007年9月1日起施行。此前有关文件与本规定不一致的，

以本规定为准。

第十六条  本规定由教务处负责解释。


