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前  言

本文件依据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。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

课程编排规范

范围

本文件规定了每学期课程编排管理部门职责、公共课编排要求、专业课编排要求。

本文件适用于课程编排管理。
规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

排课课程

当前学期公共课和专业课正常上课课程。
管理部门职责

教务处

应对在线课程负统筹管理责任。

应负责统筹规划全校课表的编排。

应对已完成编排的课表进行审核。

开课部门

应负责课程时间的编排。

公共课编排要求
课程排课时间应按照校历时间进行编排，在系统中排课时请选择“自选周排课”。因教务系统与智慧空间数据对接，下学期排课时上课的老师和上课的场地务必按照真实的上课周次排课，否则影响考勤，教务系统可以实现按周排课。

周三下午不宜排课，包括兼职教师。其他时间段以教学部门为单位尽量空半天时间作为教研时间。因上午后两节课需要错峰上课，第五节课不排课。

相应学院班级的课程应排到对应学院的教室中，具体教室分配情况，请大家直接查看系统，同时根据排课习惯，可以选择教师或课程进行排课，安排教室时，同一班级前后两节课尽量排同一教室，应尽量避免师生跨楼、跨层流动，若确实无法满足，也应选择邻近的教室，或位于低层的教室。

智慧教室排课应采取按需排课原则，未申请智慧教室的课程统一排在普通教室，但智慧教室总的排课不能超过总任务一半。如果申请老师过多，可将部分周次或部分时间段排在智慧教室，其他时间排非智慧教室。

逻辑性、理论性和基础性较强的课程以及语言类课程应尽量安排上午授课。

非整个学期上课的课程排课时应尽量安排在同一时间段交替上课，以避免教室资源浪费。

应尽量避免学生或老师同一个半天内跨校区上课。

教师每天排课总量不得超过6节。行政兼课最多6课时，白天安排4课时，超过4课时，排晚上。晚上排课请先关注学生是否有公选课,具体选课情况请查看“2022-2023-2学期公选课学生选课情况”文件。

应尽可能不要挪动体育课，若必须挪，请先查看体育课表，人数相当才可以对换，对换前先沟通。

公共课排课应尽量集中，酒管学院、旅游外语学院、旅游规划与设计学院、工商管理学院排在周一、周四;旅行服务与管理学院、厨艺学院、艺术学院排在周二和周五。11. 教师每天排课总量不得超过6节。行政兼课最多6课时，白天安排4课时，超过4课时，排晚上。

应尽可能不要挪动体育课，若必须挪，请先查看体育课表，人数相当才可以对换，对换前先沟通。

公共课排课应尽量集中，酒管学院、旅游外语学院、旅游规划与设计学院、工商管理学院排在周一、周四;旅行服务与管理学院、厨艺学院、艺术学院排在周二和周五。

专业课编排要求
课程排课时间应按照校历时间进行编排，在系统中排课时请选择“自选周排课”。因教务系统与智慧空间数据对接，下学期排课时上课的老师和上课的场地务必按照真实的上课周次排课，否则影响考勤，教务系统可以实现按周排课。

周三下午不宜排课，包括兼职教师。其他时间段以教学部门为单位尽量空半天时间作为教研时间。因上午后两节课需要错峰上课，第五节不排整班制的大课。

各二级学院教室分配情况可查看系统，同时根据排课习惯，可选择班级或教师或课程进行排课；

周一至周五每天上午应排课，尤其是周一和周五的一二节不得同时空着没课，课表每天均应安排有课程，且日课时总量均衡。

周学时超过4的理论授课，应安排2次以上上课。安排2次的，应在前后半周各安排一次；超过2次的，则至少间隔一天安排。

逻辑性、理论性和基础性较强的课程以及语言类课程应尽量安排上午授课。

语音室、机房课、大课先排。安排教室时，同一班级前后两节课尽量排同一教室，应尽量避免师生跨楼、跨层流动，若确实无法满足，也应选择邻近的教室，或位于低层的教室。采取单、双周排课及上、下学期排课的课程之间应相互配合，尽量安排在同一时间段交替上课，以避免教室资源浪费。

排课时应注意跨部门上课的教师时间不冲突。

应尽量避免学生或老师同一个半天内跨校区上课。

体育课及运动类课程后不宜安排理论课程。

由于教室资源紧缺，应充分利用各二级学院实训室、智慧教室进行排课。

教师理论课每天排课总量不得超过6节，实操课每天排课总量不得超过8节。行政兼课最多6课时，白天安排4课时，超过4课时，排晚上。中层干部周三和周五上午不排课。

应尽可能不要挪动体育课，若必须挪，请先查看体育课表，人数相当才可以对换，对换前先沟通。

如有跨专业授课的老师，应提前联系好教师所在学院的排课情况，避免授课冲突。

需要使用机房和语音室授课的学院，应提前告知旅管学院和外语学院。各学院相互整合一下，避免全部挤在一起使用公共机房和语音室。除旅管学院外，其他需要安装特殊软件的课程，尽量不要安排在公共机房授课。
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