广州软件学院

排课与课时量统计工作暂行规定
为了明确教师的教学工作量要求，规范我校排课和课时量统计工作，制定本规定。

一、专任教师的标准课时量规定。在一年34个教学周内，教授（或人事处鉴定的正高职称）每周8节，副教授（或人事处鉴定的副高职称）、博士每周10节，讲师（或人事处鉴定的中级职称）及其他教师每周12节，教学系部正、副主任每周4节。

二、每年秋学期排课工作前两周，各系部应对下学年的教学任务做出预安排，与开设选修课的计划一并考虑，以人均课时接近标准课时量为宜。

三、各系部预安排教学任务时，对教授、副教授下年度的课时意愿应进行专项调查。教授、副教授要求周均课时低于标准课时量75%的，即教授周均小于等于6节，副教授小于等于7.5节，要填写《专任教师课时异动申报表》，由系部初审，经学院领导审批后，由教务处和人事处存档。

四、系部排课时，应坚持公平原则。在课时充足时，应做到“愿者尽能”满标准课时量；在课时不足时，应当尽量做到均衡分配；允许一些教师的课时不满标准课时量，但除填写了《专任教师课时异动申报表》的教师之外，其余教师课时不能低于标准课时量的50%。系部正副主任，课时原则上控制在4节到6节。

五、系部排课时，若有剩余课时，先由教务处协调安排给其他系部分配，其他系部无法承担的，再由原系部分配。

六、非专任教师（指辅导员、教务员、实验员、行政人员）排课课时不能超过周6节。除了学生处、创新创业学院开设的必修课，各系部将必修课和选修课排给非专任教师的，必须有书面报告，经学院领导批准后方可执行。

七、继续教育学院的课时，属于各教学系部教学范围的，由教务处分配各系部，由系部分配给教师。课时费按照继续教育学院的课酬标准，由继续教育学院发放给任课教师。课时量纳入年末统计，算为教师完成的教学任务，但不再另计课时费。未经教务处和系部分配的继续教育课时，不纳入工作量统计。

八、各门课程根据教学要求，设定教学班的班额及教室类型。专业课教学，可分为理论教学、理论教学加实践教学、实践教学三种形式，理论教学和实践教学的班额，原则上控制在50人左右。理论教学不能安排在实验室上课。全校公共必修课和通识选修课，教学班班额控制100人以下。课程的教学班的班额和使用教室类型，需经过教学系部论证，教务处负责初审，院领导终审。

九、学校每年年末统计教师年度（自然年）课时，作为结算课时费的依据。教师周均课时，按全年课时量除以34周计算。

十、纳入课时量统计的范围包括：

（一）课表课时（含节假日课表课时）。
（二）指导毕业设计（论文）换算课时，指导一名学生换算为6课时。

（三）指导学生参加竞赛换算课时，按相关规定执行。

（四）思政课实践教学课时。

（五）经过教务处和系部分配的继续教育课时。

（六）学校文件规定可换算成课时量的其他工作。
十一、每年度的课时量分两次统计。春节前统计课表课时和指导毕业设计（论文）换算课时，春节后统计其他课时。

十二、本规定自2021年起试行。

十三、本规定解释权在教务处。
附：专任教师课时异动申报表
专任教师课时异动申报表
	教师姓名
	
	工号
	
	所在系部
	

	性别
	
	年龄
	
	入职日期
	

	联系电话
	

	职称
	
	职称级别
	□ 正高 / □ 副高

	申报        年度周均课时     节

	申报理由：
申报人签名：          日期：       年    月    日

	所在系部初审意见：
负责人签章：          日期：       年    月    日

	学院审批意见：
负责人签章：          日期：       年    月    日


注：(1) 正高职称标准周均课时 8节；副高职称标准周均课时10节。 (2)正高和副高职称，因个人原因或其他工作需要，申请年度周均课时低于标准课时75%的，即正高少于6节，副高少于7.5节的，填写本表。 (3)本表经审批后，人事处存档原件，教务处存档复印件。
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