地学院发〔2015〕6号
地球科学与技术学院
排课及调课、停课管理规定（试行）
为加强教学管理，维护正常的教学秩序，保证教学计划的顺利完成，不断提高教学质量。根据我院实际情况，制定本规定。
一、授课及考核管理规定
1. 教学任务下发以后，各系负责开设课程的前期安排工作，应依据本专业培养方案，合理安排教学任务，做到课程之间和教师之间的统筹兼顾。
2. 原则上所有理论课程均应按照排课周期进行安排。一学期的3个排课周期分别为：整个学期、前半学期和后半学期。对于计划学时≤32学时的课程，若无特殊需求，按半学期进行课程安排。
3. 每学期教学周的起止时间以校历为准，要保证教师或学生的课程任务量在整个学期中相对均衡。
4. 所有理论课程安排应控制在4学时/周，大四下学期课程和总学时在70学时以上的课程可按排6学时/周。
5. 相同课程、相同学时、相同培养层次的班级可以考虑合班上课；不同学时或不同属性课程原则上不合班。
6. 本专业核心课要求小班授课，即一个课堂人数不多于两个行政班。
7. 对于计划学时≤32学时的课程，一般只安排一名主讲教师。但可以另外安排年轻教师进行助课。
8. 本专业核心课程必须具有教授职称或具有5年以上副教授经历的教师主讲。若不能安排相应职称的老师授课，需有系出具情况说明，报学院讨论审批。若同时安排两位教师授课，其中职称高者主讲学时数不能少于总学时数的30%。
9. 第一次参加助课的教师不能主讲本课。第二次助同一课程的教师，根据课程需要，在主讲教师在场的情况下，可讲授不超过总学时20%的课时。
10．同一学期开设的课程性质（必修或选修）和学时数都相同的课堂，应安排统一时间并使用相同的试卷考试，考试后实行统一阅卷。
二、调课、停课管理规定
1．调课是指对主讲教师、上课时间、上课地点等任何一项的确定性变更；停课是指主讲教师所担任的某门课程因故不能在规定的时间内授课，而需要安排在其它时间补课的行为。
2．课程表一经排定，主讲教师必须认真执行，不得随意缩减或增加授课学时，变更上课时间和地点，也不得以其它理由变相停课。
3. 课表安排有两位主讲教师的课程原则上不允许进行调、停课；安排一位主讲教师课程的每学期可有2学时调、停课，课时在64学时以上者不得超过4学时。
4．各系应尽量避免教师调课，建议各系将每学期的调、停课次数进行控制，控制在本学期所开设课堂总数的20%以内。
 5．主讲教师因特殊原因一门课程达10学时以上不能按时上课者，所在系应及时安排其他教师代课，并填写《中国石油大学（华东）调课申请表》（教学办领取）报教务处审批。
三、本规定适用于我院开设的各类理论课和实验课。
四、本规定自公布之日起执行。
中国石油大学（华东）
地球科学与技术学院
二〇一五年四月二十日   
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