[bookmark: _GoBack]江苏大学本科教学运行管理工作规程

第一章 总则
第一条	为进一步规范教学秩序，实现教学组织及教学管理工作的科学化、规范化，提高教学运行管理的效率，保障人才培养目标的实现，制定本规程。
第二章 培养计划制定（修订）
第二条	培养计划是人才培养工作的总体设计和实施方案，是学校组织教学工作、管理教学过程、进行教育改革的基本文件，是教师安排教学内容、组织教学活动及落实人才培养过程其他环节的基本依据。
第三条	根据人才培养定位、行业标准和社会需求的变化情况，学校原则上每四年组织各专业制定（修订）新一版本科人才培养计划。
第四条	专业培养计划的修订包括培养目标、毕业要求、课程设置等方面。制定（修订）过程应广泛征求校内外专家意见，主动邀请行业专家参与。
第五条	培养计划须经专业负责人或系主任组织制定，分管教学工作的院领导审核，教务处审批后录入教务管理系统，并向社会公开。
第六条	培养计划一经制定，必须严格执行。若执行过程中确需调整，应由专业负责人或系主任提出调整申请，分管教学工作的院领导审核，通过教务管理系统提交申请，经教务处审定后予以调整。
第三章 教学任务落实
第七条	教务处每学期第九周前根据各专业培养计划编制下一学期教学进程表，向开课学院下达下一学期的教学任务，校公共选修课、重修课及特殊类型课程教学任务根据教学安排需要确定。
第八条	开课学院应在规定的时间内落实教学任务，合理安排任课教师和教学班设置。任务落实后如有变动，相关系（教研室）须填写教学任务变动表，经学院批准后报教务处审核更改教学任务。
第九条	预先落实的教学任务安排，需经学生选课后确定课程开课情况及教学班人数。原则上面向本学院的专业基础课及专业课每个教学班人数不超过60人，其他课程不超过90人。如选课人数过多需将该教学班进行拆分，如选课人数过少则停开。
第四章 课表编排
第十条	教务处根据落实的教学任务编排课表。排课时优先考虑学生每天课程量的均衡分布，同时兼顾教师授课时间的均衡，周学时较多的课程排课间隔时间要合理。
第十一条 除校公共选修课、重修课、特殊类型课程外，其他课程如安排在周末或晚上必须说明理由。
第十二条 实验课程（项目）应在校实验教学管理系统中预先安排好实验时间与地点。
第十三条 课表经教务处预编排、教师核对调整后网上发布，不得随意改动。
第五章 调（停、补）课
第十四条 教师因生病等原因，需要临时调整上课时间、地点，可以进行调（停）课。调（停）课需填写相关申请表，经所在学院分管教学工作的院领导审核签字同意后送教务处办理相关手续。
第十五条 除突发情况外，调（停）课手续应在调（停）课两个工作日前办理，调（停）课信息由任课教师或开课学院负责通知学生。
第十六条 法定节假日、学校重大考试或活动必须调课或停课时，由教务处根据学校有关规定统一安排。
第十七条 教师未经批准或未按规定程序办理相关手续，不得擅自变更上课时间、地点。
第十八条 教师调（停）课后应及时安排补课。
第十九条 不改变上课时间地点，临时调整上课教师需经所在系（教研室）主任批准。
第六章 学生选课
第二十条 学生根据本专业培养计划要求、可选课程目录、班级推荐课表和每学期选课安排按学期进行选课。
第二十一条 各学院应安排系（教研室）主任、专业负责人和学业导师在每学期选课前给学生介绍专业培养计划、专业课程设置、课程衔接关系和选课流程。
第二十二条 学生所有课程均需自行在选课系统进行选课，不选课不得参加听课和考试，且选课、上课、考试的教学班必须一致，否则该课程不能取得成绩。
第二十三条	选课分三个轮次进行。第一轮选课时间为第十五周前后，选课不分时间先后，课程不限容量。第一轮结束，对选课人数较多的课程按推荐班级学生优先、高年级学生优先的原则进行筛选，选课人数较少的课程停开。第二轮选课时间为第十七周前后，课程限定容量，先选先得，选满为止。第三轮选课时间为开学后第二周前后，主要安排补选和重修选课，不安排退课。
第二十四条	校公共选修课选课人数少于30人、专业课选课人数少于10人应停开。
第二十五条	学生选课时可自主确定是否订购教材。
第七章 教室使用
第二十六条	教务处负责教室统一调配使用，信息化中心负责多媒体教学设备的日常管理和维护，后勤部门负责教室日常管理和维护。
第二十七条	教师因调课、补课、教研活动等使用教室，需由使用人通过教务系统预约或至教务处办理借用手续，经教务处审核通过后使用。
第二十八条	其他单位使用教室需经校有关部门批准，到教务处申请借用，教务处在保证本科教学不受影响的情况下方可借出。
第二十九条	学生活动使用教室需提前3个工作日在教务系统中预约，预约后2个工作日内教务处进行审核，审核通过后学生自行打印教室借用单，并按照借用单要求至相关部门签字盖章，送给教室管理人员后方可使用。学生活动只能在指定时间（周三5-6节、周五9-11节、周六1-11节、周日1-8节）使用教室，且不得开展文艺晚会、播放影片等影响其他教室上课或自习的活动。
第三十条 学校重大考试和活动安排期间，教室由教务处统筹安排，已借出教室自行暂停使用。
第三十一条	教师休息室为教师课间休息的场所，其他人不得占用。
第三十二条	使用教室应遵守相关规定，服从教室管理人员的管理，不得影响其他教室的活动安排。因使用不当造成设施设备损坏、丢失的，由使用人和使用单位负责赔偿。
第八章 附则
第三十三条	本规程由教务处负责解释。
第三十四条	本规程自2016年3月31日起施行。


