
教学任务安排工作注意事项

一、排课时尽可能确保教学工作量分配的相对均衡，有超任务的情况下，注意三个适当

“倾斜”：向骨干教师倾斜；向教学效果好、学生评教高的教师倾斜；对具有副高以上职称

的教师适度倾斜。

二、行政人员兼课必须严格按学院相关规定执行，填写兼课申请表、试讲、经相关部门

领导审批。专职实训室管理员原则上不能独立授课，情况特殊、确有必要安排的，经所在部

门申请、教务处审批。

三、各教学单位按课程的开课部门归属进行教学任务安排，未经相关程序，擅自为行政

兼课和专职实训室管理员排课的部门，由各部门审核人负责。

四、师资引进数量不足，教师平均课时超过全院平均课时数的专业，由主管校领导组织

人事处、教务处及相关专业带头人共同解决师资引进、调配问题。

五、在本部门教师教学工作量基本均衡的前提下，个别教师非主观原因课时无法达到相

应标准的，各系部分管教学主任应及时与教务处沟通，确定解决方案。

六、教学任务安排表填写的有关要求（以下填写要求请工作人员详细阅读，严格按照要

求执行）：

（一）“课程名称、学分、周学时、考核方式、上课班级名称、课程性质”必须与“开

课情况统计表”保持一致，不得更改。

（二）岗位分流课程需按岗位选课人数确定开班数，请在“备注”中注明预设岗位班名

称和上课人数。

（三）为排序及统计方便，每个教师、每门课程的每个教学班占一行（合班的在“上课

班级”列中用逗号隔开）。

（四）涉及整周实训的课程，请在“起止周”列注明具体实训周（第几周开设）。

（五）排课时有教室要求的一定要在“教室类型”栏注明。

（六）有特别要求（如外聘教师排课时间的特殊要求）的应当在“备注”栏中注明（上

课时间、原因）。

（七）排课表由各系负责教学任务安排的工作人员填写，系部负责人审核。

（八）排课表由各系汇总为一张表后提交。
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