
河北农业大学教务处文件
————————☆————————
关于2017-2018学年第二学期排课的通知
教务处[2017] 92号
各教学单位：

现就2017-2018学年第二学期排课有关事宜通知如下：

一、排课时间

1.本学期自2018年3月5日至2018年7月13日，共19周。

2.本学期继续实行“小学期排课制度”，行课周次具体安排为：第一周至第九周为上半学期，第十周至第十八周为下半学期，不允许教师仅占用中间周次排课。

3.以下时间不排课：
（1）双周的星期四下午5-8节。
（2）周日。

（3）第十八周周六。
4.本学期校级排课时每天排课5大节，第6大节暂不排课。

二、教学任务下达基本要求及注意事项

1.基础课排课要求
全校公共基础课程的分班情况，由教务处召集各相关教学单位研究决定，各教学单位统一执行,教务处将严格核查各教学单位的分班合头情况。
2.专业教育课（专业主干课）排课要求
为了让学生打下牢固的专业基础，课时较多的应全程排课，课时较少的按小学期排课。整个学期内多门专业教育课（专业主干课）应均衡安排。

3.教学任务录入要求
（1）各教学单位下达教学任务时，应尽量安排本专业知名教授或者学生反映讲课效果好的老师承担本科低年级的专业基础课，各教学单位应派遣教学效果好的任课教师承担现代科技学院及渤海校区的课程，并保持相对稳定。教授、副教授均须承担本科教学任务。
（2）专职教师中是现任中层领导和校领导的教师也要适当安排课程，或者与他人合头安排课程。
（3）教学任务安排不下时，首先聘用我校退休教师，其次聘用其他学校教师。聘用教师要符合聘任要求并填写《河北农业大学外聘（返聘）教师审批表》。不允许新增非教学人员上课，原非教学人员一直承担教学任务的，需要填写《非教学人员授课开课登记表 》。
（4）不同课程号的课程不允许合班上课；河北农业大学本部与现代科技学院学生严禁合头；河北农业大学本部不同批次学生尽量不合班上课。同一课程面向班级数为3个以上的，应3-5个班为一个课堂上课；所有课堂课容量一般不能超160人。
（5）课时较多的课程在全程排课后仍有部分学时未安排的，把多余的学时安排在学期的后几周。

（6）由于单/双周排课占用双倍的教学资源、学生课表不平衡，造成上课效果不好，因此不允许单/双周排课。

（7）填写教学任务时，课程的周学时一般不能超过6；16学时及以下的课程周学时不能超过2；16至32学时的课程周学时不能超过4且至少排8周；32至64学时的课程周学时不能超过4。任课教师学期课时数超160学时的，应全学程排课。
（8）为了避免短学时课程占用过多时间点，造成其他课程手工排课时无合适的时间点可用，影响教学效果，因此，上半学期行课的课程必须自第一周开始排课，下半学期行课的课程必须自第十周开始排课；重要的专业基础课或者专业课、学生不易理解的课程应全程排课。

（9）新入职教师参加工作未满一年不能承担教学任务，如果有特殊情况必须排课的，教学单位提交情况说明。3年及以下的教师讲授的课程和新开课程无论是否32学时，都应全程排课。
（10）为了教师身体健康，应合理安排任课教师课程，保证课程教学的科学性、连续性。教师不能连续讲4小节课，愿意连排的，必须教师签字确认，院长签字后教学单位备案。

（11）有实验的课程，在安排讲课周次时，讲授与实验要合理安排好先后顺序。
（12）教龄3年以下的教师原则上不能使用多媒体授课，如课程教学需要，应在排课前提出书面申请。首次使用多媒体的教师，由教学单位对其课件进行审核。
（13）由于转专业、专业分流造成班级数量增加或减少的，学院请把班级名称及班级人数对应正确。

（14）为避免因交通拥堵影响上下午第二大节行课，上午两大节间、下午两大节间任课教师不能跨校区排课。

（15）教学任务需要全部安排完毕，排课结束后各开课单位要认真检查核对，避免遗漏。

（16）排课结束后学生选课前的一周时间内请任课教师核对课表。为避免课程调整造成学生选课冲突及其它问题，预选开始后禁止调整课程的上课时间。
4.班级课表审核要求
班级课表在学期内、周内分布应均衡合理，各学院初步排完课后进行要集中审查，如班级课表出现前松后紧或前紧后松的现象或有下午两大节上课地点距离太远的情况，学院应及时调整。

教务处 
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