
关于我校实施二级排课工作的报告
一、其他高校调研情况

近期，教务处对河南省8所高校的排课工作模式进行了调研，具体调研情况如下：

1.实行二级排课的高校及做法

郑州大学、河南大学、华北水利水电大学、中原工学院、河南工业大学5所高校实行二级排课。做法为公共基础课由教务处统一安排，其它课程由二级院系安排。
2.未实行二级排课的高校及做法

郑州轻工业学院、河南农业大学、河南财经政法大学3所高校实行学校集中排课。具体做法与我校现行排课模式相同。其中河南财经政法大学原来实行二级排课，近几年因教室不够改为学校集中排课，目前其东校区一批教学楼正在建设中，建成后恢复实行二级排课。
二、我校二级排课实施方案要点
1.公共基础课、全校公共选修课由教务处统一排课；其它课程由各学生所在院系排课，教务处协调，相关课程归口单位配合。

2.根据各院系学生上课讲课学时任务量，将学校教室资源按比例分配给各学生所在院系，每学年进行微调。学生的上课地点均安排在本院系教室，全校公共选修课的上课地点由教务处根据各院系教室空闲情况统一安排。
3.排课先后次序为：教务处首先安排公共基础课，然后各学生所在院系安排学科基础课、专业课、专业选修课、拓展选修课，最后教务处安排全校公共选修课。
4.“形势与政策”、“职业发展与就业指导”、“河南省省情农情专题”、“国防教育”等讲座类课程在学期中间由各学生所在院系与相关课程归口单位共同排课。
5.单个教学班人数原则上不超过160人，不允许跨院系合并教学班。
6.教务处每学期布置本学期排课工作，并负责对各院系部教学秘书进行业务培训。
三、我校二级排课工作岗位职责
1.教务处教研科岗位职责
（1）指导并检查各课程单位做好课程建设和信息录入教务管理系统工作。
（2）指导并检查各学生院系做好教学计划制定、调整和信息录入教务管理系统工作。

（3）审核并公布学期开课计划明细表。
（4）检查并记录教学计划执行情况。
2.教务处教务科岗位职责

（1）布置、指导、协调排课工作。

（2）根据学生上课讲课学时为各学生所在院系分配教室。

（3）编排印发学期校历。

（4）编排印发学期学校教学进度表。

（5）公布学期教学任务，协调各课程归口单位安排任课教师。

（6）安排公共基础课、全校公共选修课上课时间及地点。

（7）指导检查各学生所在院系安排学科基础课、专业课、专业选修课、拓展选修课的上课时间和地点。

（8）公布课表征求意见稿，根据任课老师及学生反馈的意见协调各学生所在院系对课表进行微调。

（9）第一轮选课结束后审查并公布停开课情况。第二轮选课结束后印发全校正式课表。

（10）指导各课程归口单位为任课教师打印并发放学期教学任务书。
（11）做好教务管理系统排课模块设置和维护工作。
3.教务处教材科工作职责

（1）根据学期开课计划明细表指导各课程归口单位完成教材选用和录入教务管理系统工作。
（2）第一轮选课完成后，统计教材需求情况，完成教材订购工作。

（3）开学初完成教材发放工作及教材费统计报送工作。
4.教务处实践科岗位职责

（1）编排学期实践教学进度表。

（2）负责编印发排学期实践教学课表。
5.课程归口单位岗位职责

（1）做好本单位归口课程建设及课程信息录入教务管理系统工作。

（2）按照教务处公布的教学任务完成任课教师选派工作。

（3）协助并检查任课教师做好教材选用工作。

（4）根据学期校历及教学进度表完成本单位教学任务中的任课教师、周学时、起止周、教室类型、教材等相关信息录入工作。
（5）完成单位归口课程任课教师对初排课表的意见收集和转送工作。

（6）将因选课人数达不到开课要求而停开的课程及时通知任课教师。

（7）为本单位归口课程任课教师打印并发放学期教学任务书。

（8）开学前提醒本单位安排的任课教师查询正式课表。

（9）配合学生所在院系共同完成“形势与政策”、“职业发展与就业指导”、“河南省省情农情专题”、“国防教育”等讲座类课程的排课工作。

6.学生所在院系岗位职责

（1）做好本院系教学计划制定、修改及录入教务管理系统工作。

（2）完成本院系学生所上学科基础课、专业课、专业选修课、拓展选修课的上课时间和地点安排并录入教务管理系统。

（3）根据教学计划与课程归口单位协调完成“形势与政策”、“职业发展与就业指导”、“河南省省情农情专题”、“国防教育”等讲座类课程的排课工作。
（4）完成本院系学生对初排课表的意见收集和转送工作。

（5）根据任课教师和学生的意见对课表进行微调。
（6）将学期停开课程情况及时传达学生。
（7）开学初配合教务处完成教材发放工作。
（8）开学前提醒本院系学生查询正式课表。

