关于编制2016-2017学年第一学期高职课表的通知

各二级学院（部）：

为了进一步规范我校2016-2017学年第一学期高职课表编制，确保课表的科学性及可行性，按时保质完成课表编制工作。现将有关事项通知如下：

一、教学时间

1．根据我校现有教学资源的实际情况，具体教学作息时间表安排如下：
	午别
	节次
	时间
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五
	星期六
	星期日
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课
	
	

	
	7-8
	14:55—16:15
	
	
	
	
	
	
	

	晚

上
	9-10
	18:00—19:20
	公共选修课
	
	公共选修课
	公共选修课
	
	
	

	
	11
	19:35—20:15
	
	
	
	
	
	
	


2．根据校历，下学期学生于第一周（2016年9月12日开始）至十八周上课（含教学周和机动周）。第十九周为全校期末考试周。

3．全校公共选修课从第三周开始上课，一般安排在周一、周三、四晚上，共排11次课，考试于最后一次课随堂进行。

4. 全校素质拓展活动安排在周二下午。

二、课程编排
1. 根据人才培养方案编制课表，课程编排实行归口管理：
（1）全校公共选修课由教务处统一编排。
（2）公共基础课：形势与政策课由公共教学部负责排课,安排在白天或第1，2，14-17周周一晚上；就业指导课由行知创业学院负责排课；其余公共基础课程由二级学院负责排课。就业指导由行知创业学院负责协调，其余公共基础课由公共教学部负责协调。排课顺序为公共教学部—各二级学院（行知创业学院）。
（3）专业课由学生所属二级学院负责排课。

（4）第二课堂素质拓展活动：由各二级学院（部）安排，教务处负责协调，周二下午为专用时间，其余活动时间可由各学院自行安排。
（5）凡涉及到教师跨学院上课的，教师所属二级学院（部）与学生所属二级学院协商确定该教师上课时间。

2．校内教学场地资源由教务处负责协调，统一安排；校外教学场地由各二级学院（部）申报，教务处审核后录入青果高校教务网络管理系统。
3．排课时须排满任务学时，课表编排完毕时须检查已排学时与任务学时相同。如特殊情况，各院（部）须将情况说明提交教务处审核。
三、 排课原则
1．课程编排应以提高教学质量，保证学生学习效果为前提，并应统筹考虑课程性质、教学条件和教师课时负担，力求使每个班、每节课的安排科学、合理。除实习、课程设计及毕业设计等集中实践教学环节外，课堂教学单元一般以2-3课时为标准，周学时超过3课时的课程，应隔天错节安排；因采取项目化教学改革实施和实施集中实训的课程单次授课时间需以4课时（或4课时以上）安排的，需在排课前报教务处审核。上午1-2节课不能为空或安排自习、体育课。
2．周一至周四下午、周五上午为正常上课时间，周二下午安排第二课堂活动，周五下午不排课，除公共选修课、形势与政策外，晚上原则上不排课，如特殊情况需排课，应在确保公共选修课和形势与政策课不冲突的情况下进行排课。因特殊原因需在周六和周日上课，各院（部）须将情况说明提交教务处审核。
3．学分相同、学习要求相同以及考试要求相同的公共课、专业基础课及部分专业课可以安排合班教学，原则上不安排跨学院合班教学。层次不同的班级不能合班教学，合班规模不超过110人。
4．每位教师每日授课量以4到6课时为宜。二级学院（部）管理岗人员兼课数最多不得超过6课时/周（包括工作日和非工作日）；管理服务部门人员兼课数最多不得超过4课时/周（包括工作日和非工作日）；中层及以上干部周二、五白天不排课；各专业带头（负责）人周二上午不排课。

5. 外聘教师对上课时间有要求的，在不违背排课原则的基础上优先安排。外聘教师的信息要在课表中体现，校外兼课教师姓名后加注（JK），校外兼职教师姓名后加注（JZ）。如：张三（JK）、李四（JZ）。
四、编制时间
2016年7月5日前：各二级学院（部）完成课表编排，课表编排人员检查核对后录入青果高校教务网络管理系统，青果高校教务网络管理系统课表编排模块于2016年7月5日23:59分自动关闭。

2016年7月6日-8月28日：各二级学院可以通过青果高校教务网络管理系统，组织教师确认课程信息。
2016年8月29日-9月9日：各二级学院（部）可以在青果高校教务网络管理系统课表编排模块修改课表编排信息，青果高校教务网络管理系统课表编排模块于2016年9月9日23:59分自动关闭。 

2016年9月10日：各二级学院（部）在青果高校教务网络管理系统打印课表，由分管教学院长签字后交教务处备案。
2016年9月11日：教务处向全校师生公布正式课表。
五、相关要求
1.课表编排、调整及发布均通过青果高校教务网络管理系统完成。各二级学院（部）请务必保证课表的准确性。教务处将于下学期开学第一周内对课表准确性进行检查，并对二级学院（部）课表出错情况予以通报。

2.各二级学院（部）要从稳定教学秩序和保证教学质量的高度统筹好高职教学和成人教学，协调好师资和资源，做好下学期课表编制工作。

3.要增强课表的科学性及可行性。课表必须由分管教学院长审核后上报、教务处审定后公布执行，无特殊情况不予调整。各部门要根据专业面向的行业企业生产经营规律和特点，妥善安排实践性教学，加强工作预见性，避免计划发生重大调整。

4.课表编制工作需要各二级学院（部）的密切配合、通力合作，任何一个二级学院（部）不能按时完成任务，都将影响全校课表的编制进程。

5.课表编制完成情况将列入教学管理考核范畴，教务处联系电话：28287039。
                                  杭州科技职业技术学院

                                  教务处

                             2016年6月20日
