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广西师范大学漓江学院文件

漓院政教学〔2020〕14号

关于做好 2020-2021 学年秋季学期课程

安排的通知

各二级学院：

为保障 2020-2021学年秋季学期教学的有序进行，现将课程

安排有关事宜通知如下，请各二级学院贯彻落实。

一、规范管理，严格落实人才培养方案

1.各二级学院必须严格按照人才培养方案规定的课程设置计

划，制定开课计划、落实教学任务。因特殊情况，不能按课程设

置计划开课（含计划执行的提前、推后、变更等），须填写《广

西师范大学漓江学院课程计划异动申请表》（教学科研处网页下

载中心下载），说明异动的情况和理由，报教学科研处审批。凡

未经审批，擅自更改变动教学计划的执行要求，将按教学事故追

究相关人员责任。

2.各二级学院须填写专业通识教育平台必修课、专业教育平
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台必修、选修课、职业教育平台必修、选修课的开课计划表，报

教学科研处。通识教育平台选修课（网络课程除外）的开课计划

由马克思主义学院统一安排。

3.专业教育平台必修、选修课的教学任务由各二级学院主管

教学负责人组织实施；通识教育平台必修课和职业教育平台必修

课教学任务由课程开设学院教学负责人组织实施。

二、及时落实任课老师。

1.各二级学院要按照课程开设计划的要求，选好配齐各门课

程的任课老师。任课教师的选配应首先考虑专职专任教师，其次

考虑符合任课要求的外聘教师，最后考虑学校行政人员兼职教

师。

2.外聘教师的选用由各二级学院负责组织落实，按流程报人

力资源备案。具体要求详见《广西师范大学漓江学院外聘兼职教

师管理暂行办法》（漓院政人事〔2017〕18号）。

3.专任教师的教学工作量参照《广西师范大学漓江学院教学

工作量计算办法（2017 年修订）》（漓院政教学〔2017〕56 号）

文件规定；行政人员兼职上课（含专业技术人员、政治辅导员、

教辅人员兼职教学秘书等）按《广西师范大学漓江学院非专职教

师岗位人员兼课管理暂行规定》（漓院政教学〔2017〕48号）文

件执行。如学校制订或修订出台有关新的规章制度，则按新规章

制度执行。
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三、掌握总体信息，做好排课准备

编排开课计划时，各二级学院要与任课老师进行联系、沟通，

对任课老师所授课程的教学组织、授课条件、实验场地等要求，

以及老师身体状态、学生住所与教室分布等信息，要有充分的掌

握，为完成课程编排计划做好充分准备。

四、科学筹划，规范管理、合理排课

排课时，必须遵循教育教学规律，结合实际情况，科学、规

范排课，排课应符合以下要求：

1.相同授课对象前提下，一门课程在同一单元时间内连续排

课的最多课时不超过 4节。原则上任课教师一天的课时安排不超

过 8节，一周的课时安排不超过 30节。如因特殊情况需要调整，

请各报教学科研处审批。

2.为了有效使用教室，原则上不允许出现 2-3节或 2-3-4节连

上的节次编排。

3.公共体育课不安排在上午的前 3节。

4.由于设计学院和教育与音乐学院的专业特点，通识必修课

程要提前了解其专业课程的安排时间，再进行具体的安排。

5.为方便各二级学院开展各类教学研究活动，原则上院聘教

师周三下午不排课。

6.根据相关要求，思政课不允许安排在晚上授课。

7.凡涉及使用实验实训室开展教学的，必须将使用时间排入

课程表（包含体育与健康学院使用实训中心）。应在或能在实验
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实训室安排教学的，尽量在实验实训室排课。为了有效使用实验

实训室，均衡教学资源，严禁将同一门课程连续多日编排在同一

实验实训室上课。如：第 1—6周，每天 1—4节排同一门课。

五、高度重视、规范实施

各二级学院要高度重视，规范执行课程安排表，组织好教学。

课程安排表是教学最为基础的规范性文件，排定的课程原则上不

得随意改动。在课表的执行过程中，调、停课的情况将列入二级

学院年度教学工作考核依据，各二级学院要引导任课老师自觉、

规范遵守教学相关规定。同时，各二级学院在教学计划实施过程

中，还需要根据各专业的排课情况和教学计划的要求，指导学生

学习，引导学生选课。

六、教务管理系统网上排课流程及要求

（一）点击教务管理系统的“课程管理”—“培养方案维护”模

块，检查下学期的教学计划是否录入，若缺失，请及时录入；若

已录入，请仔细核对课程名称、学分、课程性质等信息，确保课

程信息的准确性。

（二）点击“排课管理”模块：

1．在“教师信息维护”栏，检查上学期本学院教师（含调入、

外聘教师）的工号、姓名、性别、出生年月、学历、学位、职称

是否正确，如有错误，请更正，以便准确进行教师授课情况统计。

聘请其他学院的教师为本学院上课，不允许在本学院新开工号，
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必须使用该教师原有工号。不能轻易删除教师工号，教师工号删

除后，以前使用该工号开设的课程将找不到对应教师。

2．在“制定开课计划”栏，排出开课教学班。不同专业同一课

程（课程号相同、教学要求相同）可以合班上课。务必注意每门

课程的开课人数要足够，合班上课的课程总人数为各专业人数累

加值，请设置好不同专业的可选课人数。

3.在“排教学任务书”栏，对上学期本学院拟开的所有课程安

排上课教师。发现同一教师有不同工号，请和教师联系，使用统

一的一个工号。

4．在“课表时间安排”栏，对上学期本学院拟开课程排上课时

间。务必注意每门课程的开课起止周和周节次相乘要和本科教学

指导书中各专业本科课程设置计划总表的该课程总学时对应。

5．教室由教学科研处统一编排。提交课表到教学科研处安

排教室时，合班上课的应予以注明。

七、排课日程安排

周 次 日 期 工作内容

第 15-16 周 6 月 5日-6 月 8日

1.做好开课计划、落实教师教学任务

2.办理课程异动手续

3.上报相关材料（开课计划表、课程异动审批表）

第 16 周 6月 9日—10 日 体育与健康学院排出 2019、2020 级公共体育课课表

第 16-17 周 6 月 11 日－16 日 语言文学学院排出 2019、2020 级大学英语课课表

第 17-18 周 6 月 17—27 日
马克思主义学院排出 2019、2020 级思政课课表、2019、2020

级创业教育课及各年级“四课”课表
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第 18-19 周 6 月 28 日－7 月 2 日
理工学院排出 2019、2020 级公共数学课课表和公共计算机应

用基础课表

第 19-21 周 7 月 3—7 月 15 日 各二级学院排出 2017-2020 级各专业课课表

第 21 周 7 月 17 日前 上报教学科研处安排教室，课表微调，形成课表

第 21 周 7 月 17 日前 核对课表，完成教务管理系统排课输入

为了确保课程编排工作的有序开展，请各二级学院高度重

视，积极配合，务必按规定的时间节点，完成相关工作。

广西师范大学漓江学院

2019年 6月 4日

广西师范大学漓江学院党政 2020年 6月 5日印发


