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课表是落实培养计划的具体形式，是学校开展教学工作

的重要依据。为了规范教学管理，实现课程、教师、学生、

教室及时间的优化组合，提高教学质量，特制定本规定。

第一条 课表编制应遵循教育教学规律，本着有利于提

高教学质量、有利于教师教学、有利于学生学习为基本原则。

第二条 每个教师每天的授课时数原则上不超过6学时。

第三条 严格执行教学方案的安排，不得随意增减学时

数和调整课程的学期安排。如果需要变动，需办理相关手续。

第四条 选修课原则上需选修人数达一定数量后方能开

课。专业选修课需达20人以上，外语类以外的公共选修课需

达30人以上，外语类公共选修课需达25人。

第五条 除实习、实验、研讨及设计类课程外，同一门

课程连排学时不得超过3学时，一般应为2学时。

第六条 同一学生班级每天最多排8学时（实验、实践课

程除外），原则上不得出现一天都不安排课程的情况。

第七条 教师对排课的特殊要求应在排课前予以说明，

教务处将统筹安排。

第八条 申请使用多媒体教室的教师应熟练掌握设备的

使用并能注重实际的使用效果。对使用多媒体教学效果不好

的教师，不能申请使用多媒体教室。

第九条 课表排定后，公示2周。公示期后确定的课表将



不再调整。

第十条 教师因公出差或因病、因事不能按课表上课时，

学院应安排其他教师代课。若代课有困难必须停课，应由教

师提出调课或补课办法，由教学院长签署意见后报教务处批

准。调动后的课程安排由学院或教师本人通知选课学生。

第十一条 教师因急病或突发事件不能提前办理停课调

课手续的，应由教师本人或家属及时电话通知所在学院（部）

办公室，由学院（部）办公室及时通知教务处和学生，事后

须补办手续并书面说明情况。

第十二条 原则上，任课教师不能因多媒体设备出现故

障而调停课。

第十三条 一学期内，同一门课程调停课次数不应超过2

次。

第十四条 本规定自发布之日起执行，由教务处负责解

释。
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