
�,�&�6 ������������

�&�&�6 �$���� �4���;�$�=�-����������

� æ � ¿ 6 ‚ � P � • 6 è � C � × � = � ü

�4���;�$�=�- ��������������������
���5�4���;�$�=�- �7�* ��������������������

�•�œA×�H�l�Ð�D�Ô�ó�=	•

�������������������� 
��9 �������������������� �Ô�ó

�µ�R�æ�¿6‚ �P�¶�e�œL˜ 
� �9





�4���;�$�=�- ��������������������

I

- $ ! W

前 言 ...............................................................................II

引 言 ..............................................................................III

1 范围 .................................................................................. 1

2 规范性引用文件 ........................................................................1

3 术语和定义 ............................................................................1

4 教学计划的制定步骤 ....................................................................1

4.1 制定原则意见 ...................................................................... 1

4.2 制定教学计划 ...................................................................... 2

4.3 报送教学计划 ...................................................................... 2

4.4 汇编下发 .......................................................................... 2

4.5 录入教学计划 ...................................................................... 2

5 教学计划的执行 ........................................................................2

5.1 高度严肃性 ........................................................................ 2

5.2 调整 .............................................................................. 2

6 教学任务安排 ..........................................................................2

6.1 课时要求 .......................................................................... 2

6.2 调整教学任务 ...................................................................... 3

6.3 特殊要求 .......................................................................... 3

7 排课 .................................................................................. 3

7.1 排课程序 .......................................................................... 3

7.2 排课原则 .......................................................................... 3

8 下发课程表 ............................................................................3

9 教学计划实施管理 ......................................................................3

9.1 执行教学计划 ...................................................................... 3

9.2 合理配置师资 ...................................................................... 3

9.3 强化日常管理 ...................................................................... 4



�4���;�$�=�- ��������������������

II

� ƒ @ 6

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院教学科研部。

本标准主要起草人：张静贤。
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教学计划制定和执行是组织、实施教学工作的重要依据，有利于加强教学管理，规范教学组织，稳

定教学秩序，合理配置教学资源，提高教学质量。
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本文件规定了教学计划的制定步骤、教学计划的执行、教学任务安排、排课、下发课程表、教学计

划实施管理的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院教学计划制定与实施工作。
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本文件没有规范性引用文件。
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下列术语和定义适用于本文件。
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课程设置的整体规划，对学校教学、生产劳动、课外活动等作出全面安排，具体规定学校应设置的

学科、课程开设的顺序及课时分配，并对学期、学年、假期进行划分。
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学校落实党和国家关于人才培养总体要求，组织开展教学活动、安排教学任务的规范性文件，是实

施人才培养和开展质量评价的基本依据。
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学校场域中存在和生成的有助于学生积极健康发展的教育性因素以及学生获得的教育性经验。
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根据教学计划，最大限度发挥教师的资源优势，保证教学质量的同时注重发挥任课教师的核心教学

能力，保证教师授课科目的相对稳定。
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学生入学时由教学科研部根据每个专业的学生数量，为学生管理和教学管理而设置的班级。

������

�•�œ*#

根据课程教学要求而设置的，按所选课程划分的班级。
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教学科研部根据学校教学工作的要求，经过专家论证等环节，制定原则意见，作为制定教学计划的

指导性文件发至各系部。
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各系部按照原则意见的要求，组织制定本系部各专业教学计划。
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各系部组织专家、专业负责人对教学计划进行审议、修改、校对。经系主任审核通过，签字并加盖

系部公章后报送教学科研部。
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教学科研部将定稿后的教学计划交主管教学校长审批同意后执行，并汇编成册，下发至各系部。
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各系部将审定后的教学计划录入“教务管理系统”，教学科研部依据各专业人才培养方案进行审核，

审核通过后，进行下达任务、安排教师、排课等工作。

�� �•�œA×�H,º�•>‚

������ Q��Ü�[6¹�]

教学计划的执行有高度的严肃性，已汇编成册和已录入教务系统的教学计划，各系部要严格执行，

不得随意修改变动。
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各系部经慎重研究，如需对教学计划进行调整，必须在开始执行的前一学期提交调整申请，说明调

整原因，经系主任签字并加盖系部公章后交教学科研部批准、存档。
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各系部通过教务系统提交教学计划变更申请后，即可到教学任务管理栏目执行计划变更申请。
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按照调整后的教学计划，在系统录入下学期的教学计划。
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各专业教学计划按照人才培养方案录入教务系统后，即可下达某一个学期的教学任务。教学任务下

达后，可以对各系部各专业课程设置是否选课。
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各系部负责人（含系主任、系副主任）承担教学任务标准为：6学时/周。
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专任教师（含系主任助理、教研室主任）承担教学任务标准为：192学时/学期，超过的认定为每学

期超标准工作量，原则上专任教师每周不安排超过20学时的教学任务，每学期承担教学任务的门数不超

过4门。
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校内兼课人员承担教学任务不超过6学时/周。
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教师若因工作需要调整教学任务标准的，需事前申请，批准后执行。审批流程为系部提出申请、教

学科研部负责人审批、主管教学校长审批、主管人事校长审批，通过后方可调整。
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对于没有承担过教学任务的教师，开课系部必须先组织试讲，通过后，方可以安排教学任务。
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���������� 教学科研部依据教学任务安排，在每学期中后期组织各系部教学秘书集中进行排课。

���������� 教学科研部负责统筹全校教学资源，协调各系部教学需求，各系部在教学科研部的统一组织和

要求下编排本系部课程表。
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公共课优先排课，如思想政治课程、体育课程等全年级各系部各专业都开设的公共课。
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每个教学班每天不宜超过6学时，每周一般不能超过28学时，任课教师每天授课不宜超过6学时，同

一门课程同一个教学班上课时间保持一定间隔，至少隔日安排该课程。
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根据教室容量适当合班教学。
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学期末排课结束后，各系部正式下发下学期教师和学生课表，确保下学期教学任务顺利完成。
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严格执行教学计划，特殊情况需调整，严格按照规定流程申请。
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审核系部教师的授课安排，合理配置师资，监督检查教学各环节的落实执行情况。
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强化系部教师及兼课教师的日常管理工作，坚持按课表上课。


