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校教发〔2022〕33号

关于做好 2022 年秋季学期教学任务
安排的通知

校属各教学单位：

为做好 2022 年秋季学期各项教学任务的安排工作，确保教学

运行平稳有序，现将有关事项通知如下：

一、工作任务

科学、合理、准确地完成我校 2022 年秋季学期本科教学任务

的安排工作（含东方科技学院），具体工作将于本学期第 10 周启

动，相应教学任务原则上安排在秋季学期第 1-18 周。由于新的培

养方案正在修订中，2022 级新生和公选课教学任务下达时间另行

通知。

二、任课教师的审核

请各教学单位根据《湖南农业大学课堂教学管理规定》（湘

农大〔2019〕21 号）、《湖南农业大学外聘教师管理办法》（湘

农大发〔2020〕63 号）等文件要求，严把课程主讲教师审核关，

认真审核教师任课资格与外聘教师手续是否齐备。对于暂不具备

任课资格或手续不齐的教师，不予安排授课任务。

根据《湖南农业大学教授、副教授为本科生授课规定》（湘

农大〔2019〕10 号）精神，学校要求教授、副教授为本科生每学

年至少独立主讲一门本科课程，授课学时不少于 20 学时。请各教

学单位重点督促，采取切实有效的措施保证每一位教授、副教授

完成相应教学任务。
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三、教学任务安排基本原则

1、严格遵循培养方案原则。培养方案是教学工作中必须遵循

的规范性文件，各教学单位应严格依据培养方案安排教学任务和

组织教学，不得疏漏。确因特殊情况需要调整培养方案的，请在

安排教学任务前按照相关规定办理培养方案调整手续,调整后将

按新的方案执行。

2、体现以人为本的原则。教学工作是高校的中心工作，教师

和学生是高校教学的核心与主体，课表编排既要方便教师授课，

又要方便学生学习。请各教学单位充分了解教师和学生需要，尽

最大可能地满足教师和学生的合理需求，激发教师和学生的主动

性、积极性。

3、坚持效率优先的原则。课表编排应尊重学生学习的主体地

位，充分考虑学生的学习效果与学习效率，应根据学生学习注意

力和大脑调节的特点合理编排课表，使学生在一天和一周内始终

保持高效率状态上课。课表编排中应注意将不同性质、不同层次

课程合理配置。

4、注重效益最大的原则。课表编排既要考虑“人”的因素，

又要考虑“物”的因素，既要考虑课程安排的科学性，又要使教

室、仪器设备、场地得到充分运用，减少闲置和浪费。通过课表

的调节，使人、财、物等诸多要素相互促进，发挥最大功能和最

佳效果。

四、工作程序和要求

1、教务处制定整体方案。教务处在充分调研的基础上，研

究制订《2022 年秋季学期教学任务安排工作方案》，根据人才培

养方案通过“综合教务管理系统”下达教学任务，明确《工作推

进时间表》（附件 1）。

2、各教学单位做好排课准备。请各教学单位及时组织相关
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人员召开本单位教学工作安排专题会议，认真学习有关文件，制

订配套工作方案，成立专门工作小组，明确责任分工，研究有关

问题等。

3、各教学单位按有关要求做好相关工作。请各教学单位按

照工作推进时间表落实相关工作，认真核对教学任务书，依次按

照“实践课”、“理论与实验课”、“公选课”的顺序提交并通过系

统录入教学任务，确保教学任务合理安排。《教务系统--教学任务

录入操作流程》见附件 2。具体有关事项明确如下：

（1）下学期拟实施线上线下混合式教学的课程，安排教学任

务时须在教务系统中分别录入线上和线下教学学时，线上教学需

结合课程实际情况明确线上研讨的时间。原则上第一堂课须安排

在教室线下进行，由教师向学生介绍教学模式、有关安排和考核

方式等。

（2）不受季节影响的实践教学环节原则上不安排在第 1周至

15 周，应尽量靠近期末，从第 18 周往前安排。一个专业有多个

行政班、一个行政班有多个实践教学项目时，要优化实践教学场

地、项目、班级之间的组合，尽量缩短占用的教学周次。

（3）各教学单位合理设置理论课的起止周与周学时，计划于

学期初开始上课的必修课原则上从第 1周开始上课，限选课和公

选课从第 2 周开始上课，课程应避开班级实践周次均衡安排在整

个学期；少学时课程应避开班级实践周次从后往前安排。确保班

级周学时不超过 32 学时且均衡分配。

（4）在任务录入时，同一门课程确需由多名教师讲授的，需

录入每位教师的相应上课周次。公共必修课按教务处提供的班级

组合进行合班。其他理论课合班以 2-4 个行政班为宜，并考虑以

下因素：专业相同或相近；同专业的优先自然班顺序合班；实践

周次跨度最短。
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（5）所有实验课均需在教务系统中录入任务并安排上课时间

和地点。同一教学班的实验课如需 4节或 8节连排，在任务录入

时进行连排设置，一般不安排 8节以上连排。

（6）原则上周四下午不排课。为便于管理，周六、周日的课

限集中安排在九教学楼。

（7）根据学校专项工作会议纪要精神，东方科技学院教学运

行纳入学校统一管理。

4、教务处整体排课。各教学单位教学任务录入系统后，教

务处对班级周学时平衡性进行检查、反馈，各教学单位对班级周

学时进行平衡调整,确保班级周学时均衡分配。教务处通过教务系

统根据各教学单位录入的教学任务周次、教学班组成、教师、教

室等信息进行课表编排。

5、课表调整和优化。课表初步排定后，由各教学单位对本

单位教师课表进行调整与优化。调整与优化必须确保落实教学任

务，不得影响班级周学时均衡性，每门课程间隔天数适当，同一

教学头同一门理论课程原则上一天不得超过 2学时，尽量减少晚

上和周末的排课。

6、发布课表。教务处对调整和优化的课表进行全面检查，

经教师确认后向全校进行发布。

五、其他要求

安排好教学任务是保证学校本科教学正常运行的重要环节，

是推进本科教育高质量发展的基础和前提。请各教学单位高度重

视，相关领导、教务办主任和工作人员切实负起责任，周密部署、

认真落实，按期完成各阶段任务，确保教学任务安排的科学性、

合理性与准确性。

联系人：孙老师、廖老师 电 话：84618043
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附件：

1、工作推进时间表

2、教务系统--教学任务录入操作流程

湖南农业大学教务处

2022 年 4月 27 日
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