附件1

安徽大学艺术与传媒学院排课、
调（停）课管理暂行规定

为进一步规范教学管理，合理配置教学资源，保证教育教学质量，结合学院教学实际，现对学院的排课、调（停）课管理作以下规定：
一、排课管理规定
第一条 学院教务与学生工作部负责统筹全院教育资源，协调各单位教学需求，进行课表的统一编排。课表编排应遵循教育教学规律，以提高教学质量，保证学生学习效果为前提。在课表编排前，各教学系部应提前做好以下工作：
1、依据各专业人才培养方案确定学期实施性教学计划。如因教学需要等原因需要适度调整教学计划，应由教学系部提前提出申请，送教务与学生工作部审核并报分管教学院长批准完成教学计划的变更。
2、由教务行政秘书依据实施性教学计划收集教师教学时间、教学场所等需求信息，并在教务与学生工作部统一排课前上报。校外聘请教师在不影响专业教学的情况下，可对上课时间提出合理要求；学院内部教师须首先服从学院教学任务的安排，不得对排课提出特殊要求。对需分组进行小课教学的专业或课程，应由授课教师提出申请，教务行政秘书协同教师排定小课表并报教务与学生工作部一并安排。
第二条 课表的编排应严格遵循教学规律，注意每周和每日课程的均衡性与对称性，避免出现疏密不均的情况，编排需遵循以下基本要求：
1、合班课程由教务与学生工作部依据课程性质、学生人数及教学场所统一确定；
2、同一门课程同一班级原则上不能安排一天授课两次
[bookmark: _GoBack]或者两次以上；两次或三次授课时间间隔应科学合理，不得过于集中或分散。
第三条 为确保课程教学执行稳定、课表准确无误，课表初稿编排后发至各系，各系教务行政秘书应认真校阅，如发现与原下达的教学任务的学时、班级不符或所需的教学手段不能满足等问题，应将意见填写在课表初稿上，及时反馈给教学与学生工作部。
第四条 教务与学生工作部于开课前将学期课表定稿发放至各教学系部及专业教学场所管理人员。系部教务行政秘书负责通知到教师，学生管理秘书负责通知到授课班级，专业教学场所管理人员负责设备的维护及开放，做好教学保障工作。
第五条 学院课表一经确定，必须严格执行。未经审批，任何单位和个人不得擅自更改上课时间、地点或更换教师。教师个人不得以讨论课、实践课为名变相停课，不得提前结束课程。如确需停课或提前结束课程的，教师应提出书面报告，经教学系部签署意见后，送教务与学生工作部审核，报分管院长批准。
二、调（停）课管理规定
第一条 教师应严格按课表安排上课，原则上不得调（停）课。坚决杜绝教师因个人原因调整教学时间。
第二条 在教学过程中，遇下列情况之一者，可以申请临时调（停）课或请人代课：
1、节假日或遇学院组织的大型活动，由学院教务与学生工作部根据学院综合办公室有关文件通知教学系部需要调（停）课的；
2、任课教师经批准出席学术会议或其他公差；
     3、学院、系（部）临时安排重大活动需调（停）课的；
4、教室的设施条件达不到教学要求；
5、因本人生病或主要亲友重大疾病等特殊原因，确需调课或请人代课。
第三条 代课教师须是正在开设相同课程或曾经担任相同课程主讲的教师。 
第四条 调（停）课的手续办理：
1、调（停）课手续须提前一天办理。每位授课教师每学期调（停）课原则上不超过2次，超过2次，年度教学考核不得评为优秀。
2、需要调（停）课时，由教师本人填写《调课审批单》提出申请并提供相关佐证材料（医疗证明、经批准的参会通知等），同时提出合理可行的调课方案。如教师本人不能办理，可请人代为办理；对符合调（停）课条件并遇特殊情况来不及提前办理手续的，需教师本人电话向所在系部主任（负责人）提出调（停）课申请，经同意后，方可委托系教务行政秘书配合教务与学生工作部办理调（停）课事宜，并于事后第一时间补办调（停）课手续。
3、教师调课后，应无条件兑现补课安排，不得再以任何理由拖延，以免影响教学进度。教师所在系有权对教师补课情况进行核实，同时依据教学信息员课堂记录对补课情况进行确认。补课时间不得过分集中，以免造成学生负担过重，影响教学效果。
4、《调课审批单》一式两份，教师完成审批手续后，一份由系部教务行政秘书留存，一份交教务与学生工作部留存。调（停）课通知由所在系教务行政秘书通知相关班级班主任，并由班主任及时通知到学生。
5、教师因故不能上课时间超过两周，原则上应由教学系部安排其他教师代课，并报教务与学生工作部。
6、教学系部更换任课教师，需以文字材料报教务与学生工作部备案。任何部门或个人不得擅自停课、调课或更换任课教师。
本办法自2014年11月1日试行。本办法解释权在教务与学生工作部。
对违反上述规定的，视情节按《安徽大学艺术与传媒学院教学事故认定与处理暂行办法》处理。

教务与学生工作部
2014年10月



