课表审核安排
一、审核要点
学生班级课表审核要点

周一至周五课程表均衡安排，避免某天课程很多/很少，比如周周四、周五只有两节课情况。原则上每班一天不能只有二节或超过八节课。

2.班级课程安排应做到学期各周学时相对均衡。有的2-14周比较满，15-18周很空。审核时候要特别注意不是该天课表有安排就算有，还要看是第几周上课第几周结束，会不会该时间段只有一两周有课。
3.线上线下问题：资源要共享，有空余资源的要用上，线上要调整为线下；晚上时间多媒体很空，住校的安排可以晚上；资源确实不足情况用线上上课的系部要审核是否合适。要求每间多媒体教室晚上要用三个晚上，机房4个晚上以上。
4.排课原则上以2至3课时为一个单元，实践性、技能性等课程可4节连排。

5.体育课如排第1、2节，第3、4节不可安排其他课程。体育课如排第5、6节，第7、8节不可安排其他课程。
6.同一个班级同一门课程两次授课之间一般应有一天及以上的间隔。

7.排课以十六个教学周为标准时期。期间内遇法定节假日自动停课，教师与二级教学单位协调补课事宜。

8.机房课程的安排需考虑安装软件及版本以及是否需要显卡。且机房排课应考虑备用机，比如机房电脑数量60，应安排57以内的人数。（预留5%备用机）

9.接力排课，比如:个别课程13周结课，14周之后就可以接力编排其他课程。
教师课表审核要点

1.单班排课原则上以2至3课时为一个单元，实践性、技能性等课程可4节连排。
2.纯理论课每天上课不超过6节，理实一体每天上课不超过8节，超过部分不予认定工作量；避免老师集中安排周一周二（或周四周五）两天；教师课表是否存在集中在某几周上课（比如2-15周/15-19周课程很满，其他没课）
3.教师工作量每周不多于22学时，周学时超过26课时不予认定超额工作量，各学院院长、副院长、教研室主任每周课学时数按学校规定。行政兼课每周不多于4学时，兼课教师超过64课时不予认定超额工作量（单门课超过64课时除外）。
4.按各教学单位有特殊情况需要变动的，应由学院院长审核后报主管校长审批，批准通过的作为调整依据。

5.每位教师每学期同时担任课程门数原则上不超过3门。三年教龄（及以上）的教师原则上不能只上专业基础课，且至少开设2门课程。

6.专任教师的课程安排，原则上不允许三天连排。
教学资源设施审核要点
充分利用原则：多媒体教室和机房等是不是全部使用，白天有没有空余，晚上时间要使用，空余部分要共享。要求多媒体教室、机房白天要用满，晚上多媒体教室使用不少于3个晚上，机房不少于4个晚上；所有多媒体教室、实训教室、体育设施、计算机房等排课前应确认可用情况，2-18周均衡使用。

合理利用原则：软件安装要及时；不需要显卡的课程安排在没有显卡的机房；如有机房还没到位，到位前要安排多媒体教室或原来教室上课。

所有教学资源、设施和各种实习实训场所都必须制定与课程表相匹配的设施使用安排表，并且在每次使用过程中有详细的使用记录。记录每学期结束归档。

二、审核安排

1.教研室主任、教学单位负责人审核学生课表和教师课表，不合理要修改。

2.教务处、质控中心审核学生课表、教师课表和资源课表，并及时反馈给系部，特别是资源空闲要提供给系部共享安排。

3.学生课表、教师课表并由教研室主任、教学单位负责人、教务处、质控中心审核签字后交教务处，资源表教务处和质控中心审核签字后交教务处。
