排课规则及要求
1.实验课程由实验教学中心负责优先编排，特殊课程由相关学院负责优先编排，其他课程由教务处负责统一编排。
2.正常课程原则上安排在星期一至星期五，星期四下午为学生集中开展活动时间，不得排课。编班重修课程、双学位班等课程安排在星期六、星期天。
3.排课基本规则：班级课表应均衡分布；教师、教室、课程、起止时间不能有冲突；教学间隔时间合理，同一教师担任同一班级的同一课程，一天不能超过3节（部分艺术类、实验课程最多只能排4节），且必须隔日安排；同一教师同一天的授课总时数原则上不能超过5节；排课应坚持优先排上午、优先排白天、优先排工作日原则，尽可能减少师生远距离流动。为确保班级课表均衡合理，排课不接受个人原因的排课指定。
4.课表初步排定后，各学院要检查班级课表的均衡性，进一步优化课表，避免出现小班用大教室现象。理论课晚上上课应尽量集中在J1，以节约教室资源，发现问题及时与教务处联系纠正。
5.网上选课是学校教学安排的重要环节，各学院应做好学生选课指导工作，要通过班会、讲座等多种形式和途径，对学生阅读培养方案、制定选课规划给予指导，帮助学生正确合理选课。
[bookmark: _GoBack]6.课表编排工作量大，难度高，请相关学院对照时间节点安排，按时完成各项任务，确保课表编排工作顺利完成。

