
天津石油职业技术学院体系文件
排课、调课、停课管理办法

文件编号：ZY/HBYT 39-0208-2025 修改次数： 3
发行版本：F 页 码： 1/8

1 范围

本办法规定了学校排课、调课、停课的职责、管理内容等。

本办法适用于教务处，教学院系部、机械加工实训中心（以下简称

教学单位），任课教师（含专任教师、兼课教师、兼职教师等，下同）。

2 规范性引用文件

《教师临时调课、停课和加课管理办法》（ZY/HBYT 39-0208-2021）。

3 风险

3.1 未按照要求编排审核课表。

3.2 未遵循审批流程私自调课。

3.3 未遵循教学进程擅自停课。

3.4 其他不符合规定的排课、调课、停课。

4 职责

4.1 教务处是学校排课、调课、停课的统筹监管部门。负责组织教学单

位落实人才培养方案学期教学任务，统筹协调教学资源，审核教学单位

的排课结果，发布全校总课表。负责学校教学规范管理，维护学校良好

教学秩序。

4.2 教学单位是排课、调课、停课的二级管理单位。负责落实本单

位人才培养方案学期教学任务、编排课表，审核本单位教学任务安

排和课表并上报教务处。负责本单位任课教师调课申请的审核批准、
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监督执行。负责本单位教学规范管理，维护本单位教学秩序，联合

巡查学校教学秩序。

5 管理内容

5.1 排课管理

5.1.1 排课要求

5.1.1.1 合理安排教师周教学任务，杜绝教学学期内、教学周内任课教师

授课时间不合理集中。

5.1.1.2 合理安排学生课表和任课教师课表，杜绝教学周内学生学习任务

不合理集中，避免第 7.8节与 9.10节连排，保障师生有充足的就餐时间、

合理的休息时间。

5.1.1.3 合理安排教师和学生的教学强度，杜绝教师课表和学生课表中不

必要、不合理的四节连排。

5.1.1.4 合理安排兼职教师课表。兼职教师确需安排双休日授课的，教学

单位务必确保授课班级在当周内有另外两天休息时间，并提前做好班级

和学生工作。

5.1.1.5 充分考虑授课班级学生人数、多媒体教室容量、课程对授课场地

和教学设备的特殊要求、课程联排的合理必要等因素进行排课，避免教

学资源闲置。

5.1.1.6 避免排课出现其他不合理问题。

5.1.1.7 专任教师、兼职教师、兼课教师的排课及其审核均由开课教学单

位负责。

5.1.2 排课流程

5.1.2.1 教务处严格按照专业人才培养方案相应学期课程设置、课程性

质、学分要求等安排下达教学任务。教学单位须在一周内完成任课教师

安排、教学任务安排等工作。
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结合人才培养需要，经教学单位研究决定调整执行学期教学任务的，

须填写《学校专业人才培养方案调整执行审批表》（见附件 1），并在

教务处下达教学任务前履行审批手续，报教务处备案。

5.1.2.2 教学单位审核教学任务安排，避免教师教学工作量不均衡。教学

任务安排经教学单位领导审核签字后报送教务处备案。教学任务安排一

经排定，不得随意调整。

5.1.2.3 教学单位接到排课通知后，须严格按照排课要求、进度要求编排

学生课表和任课教师课表。教学单位对照教学任务安排、对照排课要求

审核课表。审核无问题后填写《学校学期课表审查单》（见附件 2）报

教务处审核。

5.1.2.4 教务处审核教学单位课表，反馈审核意见。教学单位调整完善后

由教务处汇总生成全校总课表，报主管领导审批签字后于新学期开学前

面向全校发布。

5.2 调课管理

5.2.1 任课教师课表一经排定，任课教师须严格按照教学进程表和课表制

定并执行教学进度计划、组织教学活动，任何教学单位和教师不得私自

调课。凡需调课的，任课教师须提前履行申请手续，经开课教学单位主

任或党支部书记审批后方可执行。

5.2.2调课分类

5.2.2.1 时间调整：调整课程原定上课时间，提前或推迟到其他日期或时

段授课。

5.2.2.2 地点调整：更换课程授课地点

5.2.2.3 教师调整：调整课程任课教师，由其他具备相应资格的任课教师

承担教学任务，或临时代课。
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5.2.3 允许调课的情况

5.2.3.1 任课教师病假（应有学校门诊部或医院开具的病假证明）。

5.2.3.2 任课教师因公务出差或出席会议等。

5.2.3.3 教授课程须按规定统一时间进行阶段考试。

5.2.3.4 教授课程须按规定进行集中讲授、课程设计、实验实习等。

5.2.3.5 允许调课的其他情况。

5.2.4 专任教师、兼职教师、兼课教师的调课申请均由开课教学单位负责

审批并监督执行。

5.2.5 因全校性活动或会议要求全体教师或全体学生参加等情况，需全校

性调课的，必须报请主管院长、院长逐级批准，由学校作出统一安排。

因其他活动需在一定范围内调课的，应由教学单位或相关部门于事前一

周提出，并报主管院长批准后由教务处统一安排。

5.2.6 教学单位每周五下午将当周各班级教学日志报送至教务处备查。

5.2.7 无特殊原因，学期开学前两周（包括新生开课前两周）不允许调课。

5.2.8 教学单位必须严格审核调课申请，关注调课对教学安排的影响，严

格控制调课频次。调课频次和不合理调课将作为考核教学单位教学秩序

的重要指标。

5.3 停课管理

5.3.1 按照学期教学进程表安排，任课教师在完成教学任务之后、在学期

统一考试考查前停课。其他情况，任课教师不得停课。

5.3.2 专任教师、兼职教师、兼课教师停课的监督管理均由开课教学单位

负责。

5.4 违规管理

违反上述排课、调课、停课规定的，视情节轻重，给予批评教育或

全校通报；认定为教学事故的，按照《学校教学事故认定及处理办法》
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执行，并记入教师业务档案。

6. 本办法自发布之日起施行。

7 .记录（无）

附件 1《学校专业人才培养方案调整执行审批表》

附件 2《学校学期课表审查单》
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附件 1：

天津石油职业技术学院专业人才培养方案调整执行审批表

教学单位 专业名称

调整原因

调整说明

教研室

意见
所在教研室：

申请人签字：

年 月 日

教学单位
意见 主任签字（公章）：

年 月 日

教务处
意见 教务处处长签字（公章）：

年 月 日

主管院长
意见 主管院长签字：

年 月 日

备注：1.此表一式两份，教学单位留存一份，交教务处留存一份。

2.学期教学任务调整执行申请时间为上半年 5月和下半年 11 月。
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附件 2：

****单位****/****学年第*学期课表审查单

教学单位： （公章）

审核情况说明：

特殊情况说明：

教学单位主任签字： 年 月 日

教务处意见：

签字： 年 月 日

学院领导意见：

签字： 年 月 日
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编写部门：教务处（教学质量督导处，科研处）

编 写 人：孙静静（修订时间：2025 年 3月）

审 查 人：张正鑫

审 核 人：吴 勇

审 批 人：韩福勇


