2025-2026-1学期教学任务安排原则
及排课注意事项

一、教学任务安排原则
[bookmark: _GoBack]1、为确保教师特别是青年教师在完成基本教学工作量定额（含课内、课外工作量）的前提下，有一定的精力提高自己的专业理论水平、教学能力与实践能力，专职教师承担教学工作量原则上不超过16课时/周，课程门数不超过两门；教师兼行政、教师兼辅导员承担教学工作依据《南京审计大学金审学院兼任行政工作的教师授课管理规定》《南京审计大学金审学院辅导员兼课管理规定》执行；外聘兼职教师依据《南京审计大学金审学院兼职教师管理办法》执行，原则上不超过9课时/周，课程门数不超过两门。
2、对学校工作需要且教学效果优秀的教师、青年骨干教师，或教学效果优良的单一专业基础课任课教师，可以适当增加任课课时，须填写《任课教师周课时超工作量申请表》，报学院、部领导审批，并报教务处审核，最多不超过每周20课时，对于学生数较少专业的任课教师，经教务处批准可以适当增加门数，但原则上不超过3门。
3、对于课堂教学效果达不到良好标准的教师，承担课堂教学不能超过12课时/周。担任教学工作的新教师，第一学期原则上承担课堂教学不能超过6课时/周，课程门数原则上不超过一门。
4、学科基础课、专业主干课原则上须中级职称以上教师承担。
5、为保证教学质量，中级以下（含中级）职称的教师开新课须在前一学期编制开课计划时填写《任课教师开新课认定表》，经学院、质量评估处、教务处认定后方可视为开新课，教师开新课原则上5年内累计不得超过三门。对教师开新课各学院、部要组织有学校教学督导参加的新开课试讲。
6、各学院、部须严格审核专兼职教师的任教资质，专职教师应具备全日制四年本科学历及硕士学位，兼职教师应符合全日制四年本科及《南京审计大学金审学院兼职教师管理办法》中的规定要求。
二、排课注意事项
（一）教学任务填写
1、请不要对教学任务表格原有数据做任何改动，如有变动请先向教务处反馈。
2、教学任务一定按要求填写。如：开课周数的格式为1-16，周数不能分段；实践教学环节具体周数须明确（例如：16-16）；课程的时间、地点、上课的软件要求请在备注里说明，不作要求的课程按常规多媒体教室排课；任课教师是否符合首开课、开新课的要求。
3、教学任务的合班号请按照以下方法进行编排：
    审计学院：单班从单0001开始；合班从合0001开始
会计学院：单班从单1001开始，合班从合1001开始
金融与经济学院：单班从单2001开始；合班从合2001开始
管理学院：单班从单3001开始；合班从合3001开始
信息科学与工程学院：单班从单4001开始；合班从合4001开始
    教师教育学院：单班从单5001开始；合班从合5001开始
艺术与设计学院：单班从单6001开始；合班从合6001开始
国际教育学院：单班从单7001开始；合班从合7001开始
基础部：单班从单8001开始；合班从合8001开始
教务处：单班从单9001开始；合班从合9001开始
合班号填写前一定要在系统里进行合班号查询，再按序编号。多个班级相同课程原则上合班上课。因国际教育学院的班级有外教课程安排，尽量不与其他学院的班级合班上课。
4、教学任务进系统前须学院、部领导和教务处审核，方可导入系统再进行排课。
（二）排课时间
· 上午：第1节：8:20 - 9:05；第2节：9:15 - 10:00；第3节：10:20 - 11:05；第4节：11:15 - 12:00； 
· 下午：第5节：13:30 - 14:15；第6节：14:25 - 15:10；第7节：15:30 - 16:15；第8节：16:25 - 17:10；第9节：17:20 - 18:05；
· 晚上：第10节：18:30 - 19:15；第11节：19:25 - 20:10；第12节：20:20 - 21:05；
（三）排课要求
1、教师原则上一天不超过四节课，同一教师同一班级同日授课原则上不得超过四节课，除基础部、艺术设计学院、国际教育学院特殊课程可四节连排，其余课程不能连排。
2、相同课程班级人数少于25人原则上应与其它班级合班上课。
3、三学分的课程一般分单双周编排，上午不能三节连排，下午可以5-7或7-9三节连排，不允许下午和晚上节次连排。
4、学科基础课、专业主干课、专业方向课等原则上不安排在晚上上课。
5、2024级大学英语分类教学。CET4成绩≥425分的学生选修后续课程《英语分类教学一（六级）》和《英语分类教学一（雅思）》，未通过CET4的学生继续修读《英语分类教学一（四级）》。排课时间按周一、周三上午开天窗安排。
6、思政课程：根据教室、合班人数可以安排在下午三节联排5-7节或者7-9节。
7、体育课程：相同专业的班级尽量安排在同一时间段。
8、集中实训课程：原则上不排在周三下午和周五下午。
9、2022级所有课程教学需在第八周结课。
10、中层干部周二下午不安排上课。
11、任课教师、学生周三下午原则上不安排上课。
注意：对有特殊要求排课的教师，请在排课前提交申请报告，经学院、部严格审核，院长、主任签字，交教务处备案。否则一律按学校要求排课。

教务处
2025年4月20日
附件1
     学年第 学期开新课申报认定表
	学院、部
	
	教研室
	

	姓名
	
	任课班级
	

	职称
	
	专兼职
	

	本科毕业院校及专业
	
	研究生毕业院校及专业
	

	拟开新课名称
	
	拟开新课
	       /

	
	
	总学时/周学时
	

	本人以往开设过的课程（所有）

	

	

	

	本人认定为“开新课”的理由：

	

	

	（签字）：

	                        年     月     日

	教研室初审意见：

	                    

	

	以往该课程开课教师信息：

	                    

	

	教研室主任（签字）：

	                                             年     月     日

	学院、部复审意见：


	

	                          学院、部主任（签字）：

	年    月     日

	教务处意见（认定以往开设课程及评教等级）

	                                               


	教务处处长（签字）

	 年    月     日

	学校意见：

	


	分管校领导（签字）：

	年    月     日



附件2
     学年 学期课程改革新增工作量认定表
	学院、部
	
	教研室
	

	姓名
	
	任课班级
	

	职称
	
	专兼职
	

	课程改革
新增工作量
课程名称
	
	课改课程
	    /

	
	
	总学时/周学时
	

	教改主要章节

	

	

	

	

	

	

	（签字）：

	                        年     月     日

	教研室初审意见：

	

	

	以往该课程开课教师信息：

	

	

	教研室主任（签字）：

	年     月    日

	学院、部复审意见：

	

	

	学院、部负责人（签字）：

	年    月     日

	教务处意见（认定以往开设课程及评教等级）


	

	

	教务处处长（签字）：

	 年    月     日

	学校意见：


	

	分管校领导（签字）：

	年    月     日




附件3
集中性实践环节实验（实训）合（分）班申请
	学院
(部)
	
	授课
教师
	
	周次
	
	周数
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	授课
班级
	
	班级
人数
	
	申请合（分）批数
	
	所授课程
	

	带班教师1
	
	合（分）班人数
	
	带班教师2
	
	合（分）班人数
	

	
	
	学时数
	

	
	
	学时数
	

	带班教师3
	
	合（分）班人数
	
	带班教师4
	
	合（分）班人数
	

	
	
	学时数
	

	
	
	学时数
	

	带班教师5
	
	合（分）班人数
	
	带班教师6
	
	合（分）班人数
	

	
	
	学时数
	
	
	
	学时数
	

	申请理由
	




	教研室意见
	




	学院、部意见
	




	教务处意见
	





	学校意见
	





注：1.确因特殊情况需要合班或分班时，须经专家组论证，分管校长审批方可进行。
2.多人指导和管理的项目，工作量按总量控制。

附件4
     学年第 学期任课教师周学时超工作量申请表
	姓名
	
	性别
	
	年龄
	

	所属学院、部
	
	所属教研室
	

	学历
	
	职称
	
	专兼职
	

	本科毕业院校及专业
	
	研究生毕业院校专业
	

	拟开设课程
	
	拟开设课程
	/

	（所有）
	
	总学时量/周学时量
	

	申请原因：

	


教研室主任（签字）：

	年     月     日

	以往开课评价：

	


学院、部负责人（签字）：

	                        年     月     日

	质量评估处意见：

	以往开课到课率评价：                       课堂秩序评价：

	


	    督导专家评价：

	                    

	质量评估处处长（签字）：

	年     月    日

	教务处意见：

	


	教务处处长（签字）：

	年   月   日

	学校意见：



	分管校领导（签字）：

	年   月   日



