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第一章 总  则 

第一条  课程表是全院各专业班级课堂教学的总调度表，是

全院师生按时上课的唯一依据，任课教师和学生应按课程表安排

的时间进行教学。根据课程性质，为了教学资源使用更加优质、

高效，特制订本办法。 

第二章  编制原则 

第二条  课程表编制应该尊重教学规律，确保教学工作正常

运行，建立稳定的教学秩序。 

第三条  课程表编制要以专业人才培养方案为依据，以学期

教学运行为基础。 

第四条  课程表编制要坚持以人为本、整体优化的原则，充

分考虑教师和学生的承受能力。 

第三章  编制要求 

第五条  课程编制要求。在排课过程中，任课教师应从大局

出发，服从教学单位的安排。 

（一） 作为全校性的公共基础课，预防排课冲突，优先编

排公共基础必修课课表，后编排专业课课表。 

（二）上午尽量安排理论性较强的专业核心课程和基础课

程。 
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（三）对于学分少、学时比较短的课程，尽可能实行前八周

和后八周分段或者单双周排课模式，增强学生的可选择性，有利

于教师更好地协调教学和科研的时间安排，尽可能避免小班占大

教室的情况，提高教室使用率。 

（四）因学院周五下午各类活动及会议较多，原则上不排课。 

第六条 节次编制要求。 

（一）相同授课班级不同课程一天最多安排 4节课，分阶段

授课的艺术设计、服装艺术专业除外。 

（二）各班级每天的上课节数应均衡，不同学科、不同类型

的课程应交替编排，课程难易搭配要合理。   

（三）尽量避免课表中 1-2节出现空白，体育课、舞蹈课不

能安排在 1-2节。 

（四）周一下午 5-8 节为各系部学习教研活动时间，所有任

课教师原则上不排课。 

（五）选修课尽量排在周二、周三、周四的 7-8 节和 9-10

节。 

第四章  编制流程 

第七条  每学期各系（部）按照人才培养方案制定并审核本

系（部）的师资安排表，报送教务处，教务处审核后下发回各系

（部）。各系（部）根据审核后的师资安排表，编制专业课程表。  

第八条  排课顺序本着先公共课后专业课的原则，由基础部

和信息技术系完成公共课程安排后，交各系（部）排定专业课课
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表。教务处根据各系（部）提交的课程表，汇总编制学院课程总

表。 

第九条  选修课课程表根据课程总表情况单独编制。 

第十条  课程总表编排完成后，各学院应及时检查课程课时

等安排情况以及班级课程表的合理性，并进一步优化课程表，确

认无误后，提交教务处。教务处修订后，上报学院，经批准后正

式公布。 

第十一条  正式公布的课程安排表不得随意变动，确需变动

的，须由任课教师本人提出申请，经系主任、教务处长审批后，

方可调整。 

第十二条  每学期末教务处统一印制并下发下一学期课程

表，同时上传电子版。学期开学，前各系（部）印制本系（部）

各班级课程表并下发。 

第十三条  课程总表张贴于教务处，教学班课程表、实验和

实训实习课程表应张贴于教室、实习实训车间(工作室)和电教网

络管理中心等地点。 

第五章  附  则 

第十四条 本办法由教务处负责解释。 

第十五条 本办法自发布之日起施行，其他有关文件规定与

本办法不一致的，以本办法为准。 

 

                                                                                     
  山东特殊教育职业学院办公室              2018年 3月 29日印发      


