
安庆师范大学教务处 
教学〔2019〕134 号 

 

 

各学院、开课单位： 

教务处已对 2019-2020 学年第二学期教学计划等情况进行

了初步核查，现将教学计划核对、教学任务落实及排课等具体工

作安排通知如下： 

一、教学计划核对相关工作 

（一）工作流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

（二）相关要求及注意事项 

 

 

 

1.核查教务系统内的教学计划与纸质版人才培养方案

（2014 版、2018 版、2018 版 2.0 版）中的教学计划是否一致，

不一致即为错误。如有错误，请到教务处教研科（行政楼北楼

各学院结合实际情况提出执行计划更改申请：课程变动、取消、增加等。教务处根据培

养方案及实际情况审核、处理相关申请 

 

各学院根据培养方案核对教学计划：课程名称、代码、课时、学分、开课学期、课程性

质等，以及上课起止周、开课单位等；及时将出错信息反馈至教务处修改 

教务处组织人员将专业培养方案录入教务系统：课程名称、代码、课时、学分、开课学

期、课程性质考核方式、起止周、开课单位等； 

教务处创建该学期全校教学任务，并下达至开课学院及单位，各学院需核对本院课程是

否存在多、少等情况，包括理论课、实践、实验课 

 



409 办公室）当面修改； 

2.各学院提出的教学计划变更情况，请通过教务管理系统

完成教学计划更改申请，并将纸质申请表送教务处教研科审核； 

3.教务处汇总、审核各学院计划更改情况，报校领导审定

后进行更改； 

4.2019 年 12 月 19 日教务处创建下学期教学任务，并下达

至各开课学院及单位，各开课学院及单位再次核查，并于 12 月

22 日前将核查结果反馈至教研科； 

5.2019 年 12 月 19 日教务处正式下达下学期教学任务至各

开课学院及单位，各开课学院及单位开始教学任务落实。 

二、教学任务落实相关工作 

（一）工作流程 

（二）相关要求及注意事项 

1.实验、实践、课程要严格按照实际上课情况进行落实，

课程周次和起止周等所有信息必须准确，如有特殊情况请在排课

前向教务处书面说明情况； 

2.原则上一门课程的一个教学班不得多人上课，如果确需

多人合上，必须明确各人上课周次（起止周）； 

3.音乐（黄梅剧艺术）等学院小课按实际情况落实任务，

但教师小课表和分教学班名单务必在学生上课前处理完成，并报

教务处； 

教务处将落实结果导出系统，即打印、装订教学计划执行表 

教务处统计、核对教学任务，校验数据合理性 

各开课学院及单位落实已下达的教学任务：安排任课教师、教学场地要求、合分班等；

包括理论课、实践、实验课 



4.任务落实合班后实际上课人数不得超过 130 人，若超过

应分班落实任务，分班教学； 

5.龙山校区理论课上课教室为“简易多媒体教室”（分 40

位左右，60 位左右，80 位左右，130 位左右四种）、“多媒体教

室（分 130 位左右，240 位左右两种）”、“外语简易多媒体”（130

位）、“外语专业简易多媒体”（分 35 位，48 位两种）、“资环简

易多媒体”（分 64 位，130 位两种）、“生科简易多媒体”（分 80

位，120 位两种）、“教育简易多媒体”（分 40 位，60 位，120 位

三种）、“数学简易多媒体”（分 50 位，70 位，120 位三种）；菱

湖校区理论课上课教室为“简易多媒体教室”（60 位左右，80 位

左右两种）、“多媒体教室”（130 位左右）和“普通教室”（60 位

左右），菱湖 85 人以上教室为“多媒体教室”；小班教学和非满

学期排课的课程不得选“多媒体教室”，请各学院在落实任务时

务必分类选择。外国语学院、资源环境学院、生命科学学院、教

育学院、数学与计算科学学院学生上课原则上只能安排在本学院

现在所在的楼，请公共课开课学院和相关开课学院在落实任务选

择教室要求时注意； 

6.教学任务落实有错误时，不能直接修改，必须先删除落

实的任务，再重新安排教学任务； 

7.考虑到音、体、美学院课程特殊情况，请上述三个学院

和相关公共课开课学院做好教学任务落实的前期沟通工作，确保

理论课程在正常教学时间能够安排完成；  

8.因教学任务落实完成后即生成教学计划执行表，原则上

在教学任务落实完成后不得再修改教学任务（如更改任课老师等

信息），请各开课单位在落实教学任务时务必前期充分沟通、仔

细认真、考虑全面； 



9.教学任务落实、选课要求情况、专业分方向调整情况报

送截止时间：2019 年 12 月 27 日 12：00； 

10.请各学院、开课单位严格按照要求落实各类教学任务并

做好前期的准备沟通工作。 

三、排课相关工作 

（一）工作流程 

 

（二）相关要求及注意事项 

请各学院、各开课单位严格按照相关规定进行排课，同时

注意以下事项： 

1.总体原则采取特殊课程、主干课程、必修课程优先的排

课原则，进行教务系统自动排课，只排星期一至星期五白天（除

星期三下午）；根据专业、课程特点，音、体、美等相关专业课

程和部分公共必修课程优先排课； 

2.教务处根据各学院教学任务落实情况进行系统自动排

课，未完成自动排课的课程由学院手动调整安排； 

3.除行政人员（含“双肩挑”人员），如果下学期只上一次

各学院及单位手工安排相关理论课程,根据学校相关排课要求进行排课并核查 

各开课学院及单位手工安排实践、实验课程并核查 

教务处统计、核对教学任务，校验数据合理性。设置排课数据：可排时间、教室条件、专

业或课程优先级、课程板块、教师；并初始化排课数据 

教务处根据专业、课程特点，优先安排部分相关必修课或音体美理论课程，并进行系统自

动排课。 

各学院根据实际情况将教师、上课时间、地点变动申请提交教务处协调处理。 

教务处统计排课情况，生成课表 



或两次课应安排在每周中间几天；各学院党政主要领导、机关各

部门主要负责人，下学期原则上安排在星期四上课（经学校研究，

星期四为无会日）；考虑到教学工作例会需要，全体分管教学院

长、副院长、教学秘书以及教务员，周二下午尽量不要排课；请

各学院 12 月 25 日 12：00 前请将下学期学院党政领导、“双肩挑”

人员等上课有特殊要求情况报教务处； 

4.每位老师的上课时间尽量分散，同一门课程同一教学班

分多次上课的应隔天上课，班级的上课时间应尽量分散； 

5.理论课排课结束后各学院务必及时完成实验、实践课程

排课，并按时将相关选课名单、实验、实践上课学生的名单加到

相应教学班，确保学生下学期课表准确无误； 

6.理论课排课结束后将预留时间，由各学院按照排课相关

要求再次核查课表并通知相关老师查看本人下学期课表和安排

实验、实践课程，在此期间学院在学校排课相关要求的基础上，

根据实际情况更改有问题课表； 

7.2020年1月17日前要完成所有课程的排课工作并通知学

院师生查看下学期课表。 

8.排课时间初步安排： 

①2019 年 12 月 25 日-12 月 29 日 教务处核查下学期排课

数据，学院修改排课数据； 

②2019 年 12 月 30－31 日 音乐学院、美术学院、体育学院

及相关公共课学院手工排课； 

③2020 年 1 月 2 - 3 日 教务处第一次系统自动排课； 

④2020 年 1 月 4 - 7 日 学院第一次核查课表、手工调整课

表； 

⑤2020 年 1 月 8 - 10 日 教务处第二次系统自动排课； 



⑥2020 年 1 月 11 - 14 日 学院第二次核查课表、手工调整

课表； 

⑦2020年1月14日前学院将需要说明的排课情况送教务处

审核； 

⑧2020 年年 1 月 15 日教务处再次核查学院的排课情况； 

⑨2020 年 1 月 16 日前学院根据教务处核查情况，再次按照

要求对课表进行修改；2020 年 1月 17 日下午生成下学期课表；

下学期相关课程的选课时间另行通知。 

此项工作任务重、时间紧请各学院、开课部门根据相关要

求及时做好工作安排。  

特此通知 

 

 

                                       教 务 处 

2019 年 12 月 23 日 
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