
各系部：

为保障 2026 级新生第一学期教学工作平稳有序开展，提高

排课质量，优化教学资源配置，现就排课工作有关事项通知如下：

一、排课准备工作

1.排课前，各系部须认真核对课程信息（课程名称、学时、

学分、学期等）与人才培养方案是否一致。如确需调整教学计划，

须提前填写《教学计划更改表》（附件 1），按规定程序审批后

方可执行。

2.为减轻学生学习压力，保障学生课外活动时间，各系部应

结合课程特点，合理确定适宜开展线上教学的课程，并按要求填

写《线上教学课程汇总表》（附件 2）报教务处备案。凡申请线

上教学的课程，须在课程标准中明确线上教学和线下教学的学时

分配，以及每次课程的教学方式（线上/线下）。

3.排课前须充分考虑各种因素。没有不可抗拒的外力，不得

调课。在计算工作量时将因调课次数适当扣除。

二、排课原则

1.均衡安排，合理分布：各班周学时原则上控制在 20-26 学

时。课程学时应尽量均匀分布在 1-18 周，且合理分布于周一至

周五白天各教学时段，避免出现单日课程过度集中（尤其是集中



在周末）或教学周排布失衡（某些周过度集中）等问题。

每门课一般 4-6 课时/周。有先修后续关系的课程做好前后

衔接：例如，两门 32 课时的课程，可将先修课程安排在第 1-8

周，后续课程接续安排在第 9-16 周。

2.保障公共活动时间：每周四下午为学院统一学习与活动时

间，安排微专业等课程。每周三 7-8 节为学生活动时间，不安排

课程。

3.根据课程特点和班级人数，考虑教学资源实际，公共课教

学班一般不少于 3 个自然班合班，专业理论课教学班一般不少于

2 个自然班合班，实践环节根据场地情况最大限度安排。不同专

业的同一门专业课程必要时也应合班排课。信息技术基础实践环

节统一安排在 3209 机房，排课班级按最大承载量优化组合；英

语排课按大于 60 人组班。

4.课程安排优先级：大面积公共课优先于专业课，多学时课

优先于少学时课，对教学场所有特殊要求的课程优先安排。大学

英语、高等数学、体育课、信息技术基础等公共课程按通道课方

式排课。

5.教学场地匹配原则：

（1）需使用机房、实验实训室的课程应优先安排。

（2）各系机房由所属系安排使用，若使用率低于 60%，将

由公共教学部统筹安排；中心机房使用由公共教学部统筹，实行

“优先级原则”与“规模匹配原则”。如果各系机房可以满足使



用要求，仍需使用中心机房的，需提出申请，说明原因，报教务

处审批。

（3）多媒体教室需按班级人数匹配容量，避免“小班用大

教室”。教学班学生人数和上课教室座椅数匹配比例控制在 80%

左右。

（4）体育课安排在室外场地时，夏季光线条件好的可适当

安排在第 9-10 节进行。

6.周学时超过 4 节的课程，排课至少间隔 1 天。原则上不允

许“四节连排”，实践课程中确需“四节连排”的，须经系部主

任同意后报教务处审批。

7.逻辑性、理论性较强的课程优先安排在上午，体育课不安

排在 1-2 节，且同一天内避免连续安排同一类型课程。学习难度

较大的课程尽量不连续安排在同一个半天。

8.整周外出实习实训的班级，当周不安排其他课程。

9.外聘教师每周排课不超过 12 节；所有教师每日连排课程

不超过 4 节，单日总排课量不超过 6 节（整周实训除外）。

10.首次跨系部、跨学科上课的教师名单须提前报教务处备

案。（附件 3）

11.线上教学学时原则上不列入课表具体时段，在课表底部

予以说明。

三、排课时间安排

1.9 月 18 日前，完成公共课组班及授课教师安排，包括思



政、学生处、公共教学部。

2.9 月 22 日前，完成除形势与政策课以外的公共课排课。

3.9 月 28 日前，完成专业课组班、排课及形势与政策课排

课。

教务处将加强排课工作的监督检查，未按要求排课的将退回

重排。

教务处

2026 年 9 月 15 日


